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Licenciado

LUIS JOSE DE LA BASTIDE SOLIS

Director Ejecutivo IV

Informdatica

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente.

Licenciado de la Bastide:

Atentamente, me dirijo a usted con el objeto de NOTIFICAR, copia del Acuerdo
Ministerial No. 270-2021, de fecha 17 de noviembre de 2021, por medio del cual
se acuerda aprobar el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA CLASIFICACION DE LA
INFORMACION™.

Sirvase socializar el referido manual con las direcciones y/o unidades que
correspondan.

Cordialmente,

™~ m

MINISTERIO DE AGRIC

ULTURE
_GANADERIA Y ALIMENT;IC:Johh?
'rr L0 N

|

|
Lot
|

" [s 25 NOV 2021
CONSTA DEL PRESENTE + CD CON ACUERDO MINISTERIAL Y MANUAL DIGITALZADO |_J ‘I \ o . J

LY L OT=71]
cC. ARCHIVO U
o Nr-'onb"}
-I-L-thlm ‘Ti A(
o o @ e 7ma avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca ,
Teléfono: 2413 7000, extension 7164 y

.




b

GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 270-2021

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 17 de noviembre de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemalq,
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 Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010,
del Presidente de la Republica de Guatemala, Informdatica es el érgano de apoyo
técnico responsable de facilitar el desempeno eficaz y eficiente del Ministerio, a
través de la implementacion y actudlizacién del hardware y software necesario para
el procesamiento de datos e informacién estratégica y dentro de sus atribuciones se
encuentra desarrollar los sistemas, programas y disenio de redes, para su aplicacion
computacional, utilizando la tecnologia mdés avanzada.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista el dictamen técnico emitido por Informdatica, mediante
Dictamen Técnico DT-INF-07-09-2021 y OPINION FAVORABLE de fecha 04 de octubre
de 2021, emitida por la Administracién General; asimismo, OPINION JURIDICA No. AJ-
803-2021, por medio de la cual, Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA Y
DICTAMINA que es procedente contfinuar con el proceso administrativo de
aprobacion; por lo que se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

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

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA CLASIFICACION DE LA
INFORMACION” que contiene veintidés (22) folios, incluyendo indice y portada.

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

COMUNIQUESE,

o 3
José A%el E&pez
Ministro Ag

Ganaderia y Alimes
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Propésito

El presente manual tiene como propédsito orientar al uso adecuado del Sistema de
Clasificacion de la Informacion, al mismo tiempo, es un medio para garantizar que los activos
de informacién reciban un apropiado nivel de proteccion, clasificar la informacién para
sefalar su confidencialidad, operatividad, asi como, definir niveles de proteccién y medidas

de tratamiento especial acordes a su clasificacion.

Ingreso al Sistema Clasificacion de la Informacion
Para acceder al Sistema denominado Clasificaciéon de la Informacién, desde cualquier
navegador, se ingresa a la direccion siguiente:

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

(%
MAGA

Iniciar Sesion
Sistemas MAGA

= {= INFORMATICA

[ :
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Funcionalidad General
El sistema permite a los encargados, directores o jefes de Dependencia / Unidades /
Administradores y Generadores de la Informacion una vez clasificada de acuerdo con el
grado de confidencialidad y operatividad de la misma, de documentar y mantener actualizada
la clasificacion efectuada, y de definir qué usuarios deben tener permisos de acceso a la.
informacién de acuerdo a sus funciones y competencia.

responsables de conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir la Disposicién Intern
Clasificacion de la Informacion vigente.

h CLASIFICACION Historial ~ Catalogos ~ Archivos  Estadisticas

DE LA INFORMACION

Las funcionalidades con las que cuenta el sistema se desglosan a continuacion:

» Elaboracion del Inventario de la Informacion para el resguardo de acuerdo a su|\-
confidencialidad y operatividad. % =
e Clasificacion de archivos por unidad ejecutora y departamento.
Creacion y modificacion del inventario de archivos que seran resguardados.

Los criterios de clasificacion:

Aplicando la Disposicion Interna del Ministerio existen dos criterios de clasificacién, como
resultado se obtiene un tercer criterio que es la frecuencia de respaldo de esta informacion
(backup) que se utiliza para la clasificacion de archivos:

e Confidencialidad
o Muy Confidencial: Es informacion de alta importancia para el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién que solo puede e
ser accedida por quienes ejerzan las funciones de: Ministro, i
Viceministros, Administrador General, Directores, Jefes de /
dependencias. El mal uso de la misma puede ir en detrimento de - weorRmaTca |
los intereses de Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. = -

o Confidencial: Es informacion critica y solamente podra ser
conocida al interior de la Entidad ya que el conocimiento externo de
la misma podra ocasionar efectos negativos sobre la Entidad o las
personas que laboran dentro de ella.

o Interno: Solo podra ser accedida por grupos especificos de usuarios
que requieren del conocimiento de esta informacion para estricto
cumplimiento de sus funciones.

Lic. Luis José de la Bastide Solis
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Im SHARIEICAGION

o Publico: Podra ser utilizada por todos los empleados permanentes,
temporales, contratistas y/o terceros al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

e Operatividad

o Indispensable: Durante un periodo de tiempo no menor a una hora
podria causar pérdidas significativas.

o Deseable: Durante un periodo de tiempo no menor a un dia podria
causar pérdidas significativas.

o Prescindible: Durante un periodo de tiempo no menor a una
semana podria causar pérdidas significativas.

o No necesaria: No afecta.

e Aseguramiento

Una vez seleccionados cada uno de los criterios anteriores, se obtiene el criterio
Frecuencia del respaldo de la informacién (backup), que se toma en cuenta en el
Procedimiento de Respaldo de la Informacion Clasificada.

La clasificacion de la informacion para efectos de aseguramiento de la misma, cuenta
con 4 niveles que son:

Frecuencia de respaldos (backup)
o Diario: Los Responsables de la informacion depositaran informacién

actualizada en la carpeta especifica, Informatica hara un respaldo
cada dia.

o Semanal: Los Responsables de la informacién depositaran e
informacion actualizada en la carpeta especifica, Informatica hara un L

respaldo cada 7 dias. /o
_ _ - = INENRMATICA
o Mensual: Los Responsables de la informacién depositaran 5
informacién actualizada en la carpeta especifica, Informatica hara un .
respaldo cada 30 dias. Nw - N
b H i . . LB
o A solicitud: Los Responsables de la informacion depositaran S 2
informacion actualizada en la carpeta especifica, Informatica hara un E g
respaldo a solicitud por medio de un Oficio tomando en cuenta la 2
. i . A o
disponibilidad del espacio de almacenaje. ey
@
by e 5
-
5
( ] =28
L 3 ) SE
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e Elementos a considerar para la clasificacion

o]

o}
o
o

¢ Beneficios de clasificar la informacion

@]

o

O

e Riesgos de no clasificar la informacion

o
o
o
o

Tabla de Criterios de Tipificacion para la Clasificacion de la Informacion del Ministerio de}
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Confidencialidad

Costo de reemplazo o reconstruccion.
Interrupcion de operaciones.

Mal uso de la informacion.
Requerimientos Legales.

|dentificar qué informacion es sensible y vital para el Ministg
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-.

Identificar quiénes son los propietarios de la informacion
responsables de la asignacion de los permisos de acceso a la misma.

acceso a la misma.
Controlar qué usuarios tienen acceso a la informacion.

Asignacion de niveles o permisos de acceso a la informacioén errada.
Pérdida de informacién por acciones de usuarios malintencionadas.
Modificacion de la informacién sin previa autorizacion.

Uso de la informacion por parte de usuarios con fines personales.

Codigo

Frecuencia BK 3 "
Clasificacion

Operatividad

Indispensable Diario
. . Deseable Semanal A2
Muy'Confidencial Prescindible Mensual A3
No necesaria A solicitud A4 o
Indispensable Diario B1 ,;\ T
Confidencial Dest.eab.le el B2 “—— =
Prescindible Mensual B3 ~ INFORMATICA
No necesaria A solicitud B4
Indispensable Diario C1 < L
N— Deseable Semanal C2 S
Prescindible Mensual C3 L o
No necesaria A solicitud c4 3&
Indispensable Diario D1 SR
o Deseable Semanal D2 S )
Fitblice Prescindible Mensual D3 E
No necesaria A solicitud D4 %
g

—
NN
-
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FORMACION

Tomando en cuenta la informacién anterior, el sistema cuenta con médulos que permiten
administrar la informacion correspondiente:

. . e 4
e Historial 5

o Errores

o Archivos
e (Catalogo

o Confidencialidad
Operatividad
Tamanos de Archivos
Tipos de Archivos
Ubicacién
Unidad Ejecutora

o Usuarios
e Archivos
e Estadisticas

%}_J’
5
a0
.":lJ
%, !
F

O 0 O0O0O0

Los distintos médulos que conforman el sistema son visualizados segun los permisos o roles
con los que cuentan los diferentes grupos de usuarios que acceden al sistema. Los grupos
o tipos de usuarios que pueden acceder al sistema son:

Inventario: es el encargado de realizar las configuraciones de archivos segin su
confidencialidad, operatividad, tipo de archivo, tamafo, ubicacioén y unidad ejecutora.

e Archivos
o o . AT g
Descripcion de opciones $
Busqueda > =il

Las pantallas principales cuentan con la opcion de bisqueda, en la cual, se puede ingresar _
texto, nimeros o fechas y el sistema busca los registros que coincidan con el valor ingresadd.» -«
El texto, nUmeros o fechas ingresados en la casilla basqueda no diferencia entre

mayusculas, minusculas y/o acentos.

Alimgiacio

Ganaderia y
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Paginacién
Esta opcion permite seleccionar el numero de registros que se visualizan en la pantalla.
opciones de visualizacion permiten desde 5 hasta 100 registros por pantalla. En la
inferior derecha de la pantalla se encuentra el menu desplegable (ver imagen), dicho
permite seleccionar la cantidad de registros de visualizacion.

()

10 v

aE
Lo

= |"'|
U

100

En la parte inferior izquierda de la pantalla se muestran los botones de navegacioén, |
cuales permiten navegar en los registros del sistema desplegados en pantalla. Los nimero
varian segun la cantidad de paginas que existan.

Ordenamiento

En el encabezado de las columnas mostradas, se encuentra la opcion de ordenar los

registros. Al hacer clic sobre el encabezado, los registros se ordenan de forma descendente
o ascendente.

— —

Nomhr{I: j Nombrd:i: )

N —

Cuando los registros se encuentran ordenados de forma ascendente o descendente,

aparece un icono, para indicar de qué forma esta ordenada la columna. AGRA Gan
. . [ P
Descripciéon de Iconos 5+ “verca -
e T
Crear -

i
Esta opcion del sistema permite la creacion de registro correspondiente a la pantallae*:

modulo que desee.

Lic. Luis José_de la Bastide So_lis




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2021

Al presionar la opcién de crear, el sistema presenta un aviso de creacion de registro exitoso
(ver imagen):

Se ha creado el registro. »

Cancelar
Esta opcién del sistema permite “Cancelar’ y regresar a la pantalla anterior.

Editar, detalle y eliminar

Los siguientes iconos se muestran en varias pantallas en las cuales realizan la mism

Editar —» n «——Eliminar

Detalle

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

imagen).

Editar
En la opcion “Editar” (ver imagen):

“Guardar’, esta opcion guarda los cambios, si se presiona, el sistema muestra un mensaje
de modificacion exitosa (ver imagen): CORA GAZS

Se ha modificado el registro. X [~

(= ‘ATICA

“Cancelar”, dicha opcion detiene los cambios realizados y el sistema volvera a la pantalia ——
anterior.

Detalles
En la opcion “Detalles” (ver imagen):

Lic. Luis Jpsé de la Bastide Solis
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Se presenta los detalles de forma técnica segun la pagina en donde se encuentre y que
detalle desea visualizar.

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

Eliminar
En la opcion “Eliminar’ (ver imagen):

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

Al presionar el botén “Eliminar’, aparecera el siguiente mensaje:

;Esta 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 elimino satisfactoriamente.

Se ha eliminado el registro. X

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

—
-
A RA G

Fial 1,“.
AN

-~

f

[ <

|

|

{= INFORMATICA .
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Administracion de Cuenta

El usuario puede ver el nombre en el sistema en la esquina superior derecha de cada
pantalla, al hacer clic sobre el nombre puede acceder a las opciones de cambiar contrasefia,
acceder al manual de usuario en la opcién de ayuda y salir del sistema (imagen con fin

ilustrativo):
& Cambiar Contrasefia
C Recargar
? Ayuda
& Salir
Historial

El médulo de Historial permite visualizar el detalle de los registros o movimientos realizados

en los distintos moédulos disponibles realizados por los usuarios en el sistema. Entre las
opciones se encuentran: Errores y Archivos.

!
g
"“.

f

Se puede realizar consultas especificas de un registro o modificacién y ver los detall
Unicamente, este modulo es visible solo en algunos roles:

=R \

Errores !
Archivos ‘|
- . v
Historial de Errores
Esta opcion, permite visualizar el listado de errores registrados por el sistema generados por
los diferentes usuarios que tienen acceso, son errores técnicos que se describen (imagen
con fin ilustrativo):
Historial de Errores o
n L i N J\ 1 :
/o
Fecha Toe Mesage Acciones :. INFORMATICA
— T ks an 4,
4 it
6047202 No poses ninguna ubicacicn asignada : 1" v WY
;3 1849 8 1\ :1::;-_2 ‘desar rgna;a.gc.s g/l 5=’;acind:ur.’-‘\r:h VO Bn V_‘_ -
bt s an =8
_ pidl
;é‘cz:-l:b;rw f;.:pps‘”:::::‘i:;gzJgi;’:;ts:n‘:sﬁg:::i:deurer-.a Bu 4'8:. e
wl
16/04/2021 "o poses ninguna ubicacidn asignada. 334
08:15:47 am :!t?:s'- / desar?raga.gcb gt '.:’a;-an:a::'.—.de;a-.-'i.'chr.-o ﬂ u :(;
= -
B ; . S
2
( )| =
L ° ) =




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2021

De esta informacion es posible ver los detalles del registro o bien eliminarlos (imagen con fin

ilustrativo):
D;‘:er‘es n Eliminar
Historial de Archivos

Esta opcion, permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingres§g.
modulo de archivos, donde se presenta el listado de usuarios segun la accion realizadsz

tipo de archivos, tamafio, tipo y ubicacion realizada en diferentes fechas (imagen co
ilustrativo):

Historial de Archivos

Accion Archivo Tamano Tipo  Ubicacion Usuario

Fecha Acciones
ELIMINAR 1 H xls ANALISIS 15/04/2021 11:03 am. a
EDITAR r 3 xlg ANALISIS 15/04/2021 11:02 am. n
CREAR Nomina 2018-x 5400 M2 ls  ANALISIS 15/04/2021 10:58 a.m. n
EDITAR Readme 34.00GB txt ADMINISTRACION 07/04/2021 12:44 p.m. n
CREAR oficio?7 12300 MB  pdi  ANALISIS 27/01/2021 03:16 p.m n

3
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| ICA%ION

I FORMACI

Catalogos

El Médulo de Catalogos, es el area del sistema en la cual el usuario puede crear y modificar
Ios diferentes registros utilizados en eI mc’:dulo principal para Ia clasifi cacién de archivos

Opc:lones de ver los detalles y ehmlnar cada registro, consuderando que si se ejecutg/e " %

Ultima opcidn el registro ya no sera visible para su utilizacion y afectara a todos los mafs =/

donde interviene el registro. S §
e i

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

Catélogos ~

Confidencialidad
Operatividad
Tamarios de Archivos
Tipos de Archivos
Ubicacion

Unidad Ejecutora

Usuarios

Esta imagen depende del rol asignado a cada usuario del sistema, considerar que no todos J
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 y definido el rol en distintos médulos

del sistema, en este médulo Catalogo es la via utilizada por los usuarios para crear registros,
modificar los existentes y eliminar el registro.

En cada categoria, a lo largo de la navegacién de este médulo, se observan los icon }s~ -
A ~

siguientes (la funcionalidad de cada boton se detalla en el apartado “Descnpcmfr
Iconos™):

l : INFORMATICA
Ver detalles de registros \:

Editar registros Eliminar registros

N v S
2]a]w

( L
111 )
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Confidencialidad

En el modulo de Confidencialidad, es donde se ingresan los registros de los criterios de
confidencialidad segun lo establecido en la Disposicién Interna de Clasificacion de la
Informacion, cada registro cuenta con acciones establecidas (imagen con fin ilustrativo):

Confidencialidad

Nombre Descripeion Acciones

Confidencia nu
Interng an
Muy Confidencial nn
Publico Bn
- 10 R

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre y descripcion para establecer el nivel J
confidencialidad segln lo establecido en la Disposiciéon Interna de Clasificacién de la
Informacion, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de informacion (;magen\
con fin ilustrativo):

Confidencialidad

Crear
Nambre

Descripcion

= S T
Crear Cancelar ~TuRA G .:;‘
o

/o
r'{;j
';_ INFORMATIC &

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones &gurent&%ﬂa
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”):

Editar —»ﬂﬂa—— Eliminar

Detalle

4 "
1'*;-‘. . --'1'

Lic. Luis José de la Basti_de Sqlis
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Operatividad

En el médulo de Operatividad, es donde se ingresan los registros de los criterios de
operatividad, segun los establecidos en la Disposicién Interna de Clasificacién
Informacion, considerar que esta informacion se relaciona con la que el usuario indic
poder clasificar la informacion para poder seguir operando si no se cuenta con es
registro cuenta con acciones establecidas (imagen con fin ilustrativo):

Operatividad

e n

Nombre Descripcion Acciones

Bon
Indispensable au
Nao necesana n n

Bon

Al dar clic en el icono “Crear’ se ingresa el nombre y descripcion para establecer la
operatividad segun lo establecido en la Disposicion Interna de Clasificacion de la

Informacidn, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de informacién (imagen
con fin ilustrativo):

Operatividad

Crear

Nombre

/i {ORA Ga ‘:‘:

A\

S

Descripcidn

&

En el momento de guardar, se agrega la informacion y se habilitan las opciones SIgu|ente

(fa funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”): = \\
T AN
Editar —bnﬂﬂ——-— Eliminar = 2\
T <
Detalle 8
( ) S
l 13 J g
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Tamarios de Archivo

En el médulo de Tamainos de Archivo, es donde se ingresan los registros para determinar
la cantidad de byte que pesan los diferentes archivos a ser ingresados al sistema, segun lo
establecido en la Disposicion Interna de Clasificacién de la Informacion, cada registro cuenta
con acciones establecidas (imagen con fin ilustrativo):

Tamanos de Archivo

:'“-:.I- n

Nombre Simbolo Acciones

gigabyte ce nn
kilobyte kg nn
megabyte ME n n
petabyte e n u
terabyte T8 n n
n 10 v

Al dar clic en el icono “Crear’ se ingresa el nombre y simbolo o nomenclatura para establecer
el peso segun lo establecido en la Disposicion Interna de Clasificacion de la Informacion, la
siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de informacion (imagen con fin
ilustrativo):

Tamanos de Archivo

Crear

Nombre

= < ,\__}‘ N\,

Simbolo = ; \.
-J — -
|~ INF ; '
\2 1

<
\

¢
o 5’\«
W . MY

3

-

En el momento de guardar, se agrega la informacion y se habilitan las opciones siguientes 4.s
(la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”): :

Editar —» n ﬂ-ti Eliminar

Detalle
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Ubicacion
En el médulo de Ubicacion, es donde se ingresan los registros de las diferentes
dependencias, unidades, departamentos o areas actuales del Ministerio para ser utilizados

Ubicaciones

Ubicacion Siglas Ubicacion Superior

Acciones
ADMINISTRACION ADMON nn
ANALISIS DESAR INFORMATICA nn
INFORMATICA

SOPORTE TECNICO

ST INFORMATICA nu

Al dar clic en el icono “Crear’ se selecciona la ubicacién superior, el nombre de la ubicacién
segun lo establecido en el organigrama del Ministerio y si tiene siglas o abreviaturas para

identificar, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de informacion (imagen
con fin ilustrativo):

Ubicaciones
Crear

Ubicacién Superior
Ubicacion

Siglas

—_—
PP e
s L.‘a‘,_’ -

™ N

- B

- =

v ;

 —

|~ INFORMATICA
El icono grafica sirve para visualizar la grafica de ubicaciones que sirve de referencia 'p’%ra >
ubicar en el organigrama la ubicacion superior. NS
>4 o
Gréfica de las Ubicaciones :f) S
2
=
o
[l -
INFORMATICADI | _2 /
™ sororre TECHICO ST b4

Lic. Luis
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En el momento de guardar, se agrega la informacién y se habilitan las opciones siguientes
(la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”™):

Editar — n ﬂd—— Eliminar

Detalle

Unidad Ejecutora
En el médulo de Unidad Ejecutora, es donde se ingresan los registros de las unida
encargadas de conducir la ejecuciéon de operaciones segun lo establecido, cada I’GQISV(O \
cuenta con acciones establecidas (imagen con fin ilustrativo):

Unidad Ejecutora

Crear

Nombre Codigo Acciones

ADMINISTRACION FINANCIERA 201 nn
*  @e0
= oo

Al dar clic en el icono “Crear’ se ingresa el nombre de la unidad ejecutora, cédigo y
ubicacion, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de informacién (imagen
con fin ilustrativo):

AN

Yy

Unidad Ejecutora

Crear
Mombre
Cadigo

Ubicaciones

( '
1 16
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En el momento de guardar, se agrega la informacion y se habilitan las opciones siguientes
(la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”):

con— AR
Detalle

Usuarios

En el médulo de Usuarios, se observa el detalle de los usuarios que cuentan con acceso al 53
sistema, estos no son creados en el sistema, los usuarios son creados por medio de la boletd *

respectiva en el médulo de seguridad asignando los roles solicitados por la unid
dependencia, departamento o area (imagen con fin ilustrativo):
Usuarios
Usuario Nombre Rol Ubicacion Acciones
@gmail.com Identity ADMINISTRACION n
@maga.gobgt Identity ANALISIS n
@magagobgt Identity ANALISIS n

@magagobat identity ADMINISTRACION n
©magagobat Identity ANALISIS a

- 2 3 5 v AGRM g,

;\.
b

A
|4 INFORMATICA ~ |

-

SRLE

En el momento de guardar, se agrega la informacién y se habilitan las opciones siguientes,, . «
(la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”):

Editar —» n <«—— Detalle

asé.de |a Bastide Sp_‘.Is
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ra,g CLASIFI ACION

LA INFORMACION

Archivos

El Modulo de Archivos, es el area del sistema en la cual el usuario puede recabar y crear el
registro de la informacién de la unidad donde se encuentra asignado, siendo este el
instrumento que permite notificar a Informatica el manejo y tratamiento respectivo segtn el

para adjuntar con el oficio a ser presentado (imagen con fin ilustrativo):

Archivos

[ Creor | D i o
Nombre Tipo Tamano Confidencialidad Operatividad Acciones
Readme At 3400 GB Confidencial Indispenzable nu
Namina At 3400 6B Muy Confidencial Indispensable nn
Listado Granos Basicos als 52.00 M8 Muy Confidencial Ceseable nn

Al dar clic en el icono “Crear’ se ingresa el nombre del archivo, tamafio en numero y sigle
tipo de archivo, confidencialidad y operatividad segun lo establecido en la Disposicién Interna

de Clasificacién de la Informacion, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso
de informacién (imagen con fin ilustrativo):

Archivos
Crear
Nombre
- SAORA GAx
Tamario Y >
@\_
. )
Tipo 5 [~ INFORMATICA |,
‘\.'_3 3
Confidencialidad - : _‘.)I : <
Sl NS
Operatividad

Lic. Luis José de la Basti.de_ Sqlis

18 |

—



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2021

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones siguientes (la
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Editar — n ﬂa—-— Eliminar

Detalle

El icono crear boleta descarga el Formulario para Inventario de Informacion en formatd
con la informacién del Usuario y los archivos ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Archivos

Nombre Tipo Tamario Confidencialidad Operatividad Acciones
hack pkg 55.00 M8 Confidencial Prescindible an
test pkg 55.00 MB

Confidencial

Prescindible ﬂﬂ

La nomenclatura de clasificacion seleccionada segun la Tabla de Criterios de Tipificacion
para la Clasificacion de la Informacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién en donde el responsable de la clasificacion selecciona los criterios de

Confidencialidad y Operatividad. Como resultado de la seccién se define el Aseguramiento
con la frecuencia del respaldo de la informacion (backup).

—_
_ @m‘ G
- o AL
\ 4 MINISTERIO DE AGRICULTURA, +

\ | 4 €71) GANADERIA ¥ ALIMENTACION <

% INFORMATICA

!
| -
\2
F lario para | io de Informacio '-._\i-)/ g
Unidad! % A
ADMINISTRACION iy . N s
\‘""‘-\-._____._.-'
Firma y sollo:
Nombre Encargado
@ m
= ¥
[ = e
Fecha: Correo Electronico: Unidad Ejecutora UORE
190472021 Emaga gob gt VISAN W\ B
I\ 4
=
Tipo de Tamafo %
No Nombre y descripcion archivo M) Clasifcacion [aa]
1 Normrena et 34 G8 Al _(L‘.'.
2 Listado Granos Basecos s 52 ma Az
3 Readme L] 3 Ga 81
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-—

&-i c uslrlc;\clcm

" DE INFORMACION

Seleccionado el icono descargar formulario, buscar el archivo en la carpeta que se tenga
predefinida para esta accién, verificar que la informacién se encuentre en el inventario de
datos establecidos, firma y sello del responsable de la unidad, dependencia, direccion o

del Ministerio para realizar el procedimiento establecido.

Estadisticas

forma gréfica la cantidad de almacenamiento por ubicacion, crear reporte en formato exce
descargar imagen, descargar datos e imprimir (imagen con fin ilustrativo):

CANTIDADES POR UBICACION

|L_-L

Cualquier duda o consulta comunicarse a Informatica del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion — MAGA-, Tel. 2413-7000 ext. 7159.

EANTIDAS

e
A AORA Gag
A

2
A3

/3

| = INFORMATICA

\2 X
\ L "

OBSERVACIONES:

ide Solis

f

Lic. Luis José de _la Bas
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