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PRESENTACION

En concordancia con las politicas de Estado y los planes de modernizacion
institucional, el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —MAGA- ha
adoptado el Modelo de Gestion por Resultados y disefiado su Sistema de
Informacioén, Planificacién, Seguimiento y Evaluacion —SIPSE- el cual tiene caracter
obligatorio, permanente, continuo y sistemético. Su propésito fundamental es
generar informacion relevante para la toma de decisiones de los distintos actores
involucrados en la conduccién y operacion de las instituciones, programas y
proyectos del MAGA.

Tanto el SIPSE como el presente Manual, son de uso obligatorio para todas las
Unidades Ejecutoras del MAGA, y en él, cada Unidad Ejecutora encontrara sus
propios productos y subproductos correspondientes al afio en curso y debera ingresar
su Plan Operativo Anual —POA- a nivel municipal. El SIPSE permite la reprogramacion
fisica del POA. Asimismo, debera ingresar informacién mensual que refleje el avance
fisico en los productos y subproductos a su cargo.

El ingreso de informacién al SIPSE se realizard de acuerdo al calendario anual
establecido por Seguimiento y Evaluacion de DIPLAN/MAGA.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual generara la
correspondiente investigacion disciplinaria para el funcionario a través de auditoria
interna.

Elaboracion: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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MARCO LEGAL

El Acuerdo Gubernativo 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —MAGA-, en
el Art. 30. Numeral 2: Establecer un sistema de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion Institucional, considerando las politicas publicas y los lineamientos
especificos en coordinacion con las dependencias del sector publico, los actores
econdémicos y sociales vinculados con el tema.

Elaboracion: Aprobo: 3
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las Normas y Procedimientos que faciliten el uso del Portal Unico de
Informacién, denominado Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion -SIPSE- para que las Unidades Ejecutoras del MAGA puedan realizar su
planificacion operativa anual y dar el seguimiento de avance fisico mensual, asi como
medir sus resultados de manera eficiente y transparente.

OBJETIVO ESPECIFICO

Servir de guia de consulta a los usuarios de las Unidades Ejecutoras del MAGA para
el uso general del SIPSE.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a todas las Unidades Ejecutoras del MAGA para el
ingreso de informacion al SIPSE de forma eficaz y transparente.

NORMAS GENERALES

1. Los encargados de Planificacion y Seguimiento de las Unidades Ejecutoras del
MAGA, deberan participar periodicamente en los eventos de capacitacion que
Seguimiento y Evaluacion de DIPLAN/MAGA organice sobre el uso y
actualizaciones del SIPSE, con el fin de conocerlo y poder usarlo.

2. Las Unidades Ejecutoras solicitaran por escrito a Seguimiento y Evaluaciéon de
DIPLAN/MAGA, la creacion de usuarios para las personas que ingresaran la
informacion de sus Unidades Ejecutoras al SIPSE.

3. Cada encargado de Planificacién y Seguimiento de las Unidades Ejecutoras del
MAGA, tendrd a su disposicion el manejo de la informacion mensual que
ingresa al SIPSE, con el fin de que pueda elaborar reportes y verificar los
avances obtenidos.

4. La Direccién de Informatica del MAGA actualizara periédicamente la base de
datos de los usuarios del SIPSE para llevar el control de los autorizados para
usar el Sistema, de acuerdo con la vigencia de la relacion laboral de los
usuarios con el MAGA.

5. La Direccion de Informatica colaborara con el SIPSE para una mejora continua,
conforme a los requerimientos y necesidades de los usuarios.

Elaboracion: Aprobo: 5
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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Direccion de Planeamiento

CREACION DE USUARIO PARA
INGRESAR AL SIPSE

Paginas 3

OBJETIVO
Normar la creacion de usuarios dentro del SIPSE para su correcta operacion.
NORMAS

1. Para la creacién de nuevos usuarios en el SIPSE, la Jefatura de cada Unidad
Ejecutora del MAGA la solicitard por escrito a la Direccion de Planeamiento a
través de Oficio, para dejar constancia del requerimiento. Confirmara la
recepcion de la solicitud via telefénica. Los datos del usuario nuevo que debe
contener la solicitud son:

Nombre completo

Numero de identificacion tributaria —NIT-

Numero de Documento Personal de Identificacion —DPI-
Correo electrénico del usuario

El encargado de Planificacion y Seguimiento de cada Unidad Ejecutora es el
responsable de dar el seguimiento respectivo al requerimiento oficial,
pudiéndolo realizar por correo electrénico, teléfono o personalmente.

2. El encargado de Seguimiento y Evaluacién de DIPLAN/MAGA solicitara por
correo electrénico a la Direccion de Informatica la creacion de nuevo usuario y
contrasefia, indicando a que unidad ejecutora del MAGA pertenece el
solicitante.

3. El encargado de Seguimiento y Evaluacién de DIPLAN/MAGA notificara por
correo electronico a la Jefatura de cada Unidad Ejecutora del MAGA, al
momento de contar con los nuevos usuarios solicitados asi como las
contrasefias creadas. Cada usuario sera responsable del resguardo de la
contrasefla de acceso proporcionada por el encargado de Seguimiento y
Evaluacion de DIPLAN/MAGA.

Elaboracion: Aprobo: 7
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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4. El Jefe de la Unidad Ejecutora del MAGA solicitard al encargado de
Seguimiento y Evaluacion de DIPLAN/MAGA la creacidon de un usuario
temporal para el uso correspondiente en caso de la ausencia temporal por
vacaciones, licencias, incapacidad u otros que requiera el trabajador que
ingresa la informacion. Dicha solicitud podra realizarla por escrito al Director de
Planeamiento a través de Oficio para dejar constancia del requerimiento,
confirmando la recepcion via telefonica. El encargado de Planificacion y
Seguimiento de cada Unidad Ejecutora es el responsable de dar el seguimiento
respectivo al requerimiento oficial, pudiéndolo realizar por correo electronico,
teléfono o personalmente.

CREACION DE USUARIO PARA INGRESAR AL SIPSE

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
1 Elabora Oficio para solicitar la creacion de usuario
Jefe de la Unidad nuevo en el SIPSE.
Ejecutora 5 Traslada solicitud de creaciébn de wusuario al
Director de Planeamiento. (Ver norma 1).
Director de Planeamiento 3 Recibe solicitud y traslada al Encargado de
Seguimiento y Evaluacion DIPLAN/MAGA.
4 Recibe solicitud y solicita creacién a Direccion de
Informatica.
Encargado de Seguimiento Al recibir nuevo usuario y contrasefia de la
y Evaluacion Direccion de Informatica, informa por correo
DIPLAN/MAGA 5 |electronico al Jefe de la Unidad Ejecutora
solicitante sobre la activacion del usuario. (Ver
norma 3)
Jefe de la Unidad Recibe e informa al usuario por correo electrénico
Ejecutora 6 | sobre la asignacion de su usuario y contrasefia.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------
Elaboracion: Aprobo: I
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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CREACION DE USUARIO PARA INGRESAR AL SIPSE

Encargado de Seguimiento y

Jefe de la Unidad Ejecutora Director de Planeamiento S
Evaluacion

INICIO

A

1. Elabora oficio para
solicitar  creacién de

usuario.

2. Traslada solicitud de
creacion de usuario

\_T—\

| Di de Pl ) . . 5. Al recibir nuevo
al Director de Planeamiento . e : usuario y contrasefia,

informa por  correo
electrénico

4. Recibe solicitud y

3. Recibe solicitud y la solicita creacion

traslada

al Encargado de
Seguimiento y Evaluacion

a la Direccion de Informética

al Jefe de la Unidad Ejecutora

éé

6. Recibe e informa al
usuario por correo su
asignacion y contrasefia.

FIN

Elaboracion: Aprobd:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Direccién de Planeamiento

CAPACITACION PARA

USUARIOS DEL SIPSE Paginas 3

OBJETIVO

Cumplir con requisitos fundamentales contenidos en el Instructivo para usuarios del
SIPSE para ingresar la informacion de su Unidad Ejecutora.

NORMAS

1.

Seguimiento y Evaluacion de DIPLAN/MAGA impartira durante todo el afio
capacitaciones a las personas que tengan usuario nuevo para conocer el
manejo del SIPSE y la utilizacion de cada herramienta, explicandole los
tiempos en los que debe ingresar la informacion; dispondra también de
asesoria y asistencia técnica permanente para resolver problemas que se
presenten a los usuarios. Para obtener asistencia técnica, los usuarios podran
comunicarse via telefonica.

Para poder recibir las capacitaciones que imparte Seguimiento y Evaluacion de
DIPLAN/MAGA, se debe contar con usuario y contrasefia activos como
requisitos fundamentales. Ademas, debera previamente descargar el
Instructivo para Usuarios del Sistema de Informacién, Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion —SIPSE, que se encontrara en la pagina web del
MAGA.

Para recibir la capacitacion, el usuario debera ingresar al SIPSE, para lo cual
es indispensable que tenga una computadora portatil.

En la barra de busqueda de internet deberd escribir la siguiente pagina
http://login.maga.gob.gt/sipse/ A continuacion se abrira la pagina de inicio del
SIPSE en donde debera escribir su usuario y contrasefia.

Cada nuevo usuario seguira estrictamente las instrucciones del personal de
Seguimiento y Evaluacion de DIPLAN/MAGA para aprender a usar el SIPSE.

Al finalizar la capacitacion, el usuario conocera los pasos necesarios para
ingresar el Plan Operativo Anual -POA- y el avance fisico mensual al SIPSE.

Elaboracion: Aprobo: 10
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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CAPACITACION A NUEVOS USUARIOS DEL SIPSE

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Descarga el documento “Instructivo para Usuarios
del Sistema de Informacion, Planificacion,
Usuario del SIPSE 1 | Seguimiento y Evaluacion SIPSE”, el cual se
encuentra en la pagina web del MAGA. (Ver
Norma 2 y Anexo 2).
Solicita por correo electronico o via telefonica, el
Jefe de la Unidad 5 | @poyo de Seguimiento y Evaluacion de
Ejecutora DIPLAN/MAGA para que los nuevos usuarios
reciban la capacitacion sobre el uso del SIPSE.
Recibe la solicitud para apoyar a los nuevos
3 | usuarios y verifica que cumplan con los requisitos.
Encargado de Seguimiento (Ver Normas 2y 3).
y Evaluacion 4 Programa fecha y Ilugar para realizar Ila
DIPLAN/MAGA capacitacion.
5 Realiza la capacitacion.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ -------c----

Elaboracion:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Aprobo: 11
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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I 2l Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacin
CAPACITACION PARA USUARIOS DEL SIPSE
. . . Encargado de Seguimiento
Usuario del SIPSE Jefe de la Unidad Ejecutora 9 9 y
Evaluacion
( INICIO ) : . e
L :
1. Descarga el instructivo X 2. Solicita por correo . 3. Recibe solicitud de
. 9 . electronico o via telefonica . capacitacion de nuevo
para usuarios del SIPSE. o 3
capacitacion de nuevo usuario
usuario a Seguimiento y
Evaluacion.
v
: Verifica que cumpla con
e . requisitos.
4. Programa fecha y lugar
para la capacitacion
v
5. Realiza capacitacion
h 4
FIN
Elaboracion: Aprobo: 12
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Alimentacion
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Direccién de Planeamiento
DESACTIVACION DE USUARIO EN EL SIPSE Péginas 2

OBJETIVO

Normar el proceso de la desactivacion de usuarios del SIPSE conforme a las
necesidades que se presenten.

NORMAS

1. Los Jefes de las Unidades Ejecutoras del MAGA deberan informar de manera
inmediata al Director de Planeamiento del MAGA, por medio de Oficio, los
nombres de los usuarios que por diversas causas ya no usaran el SIPSE de
manera temporal o permanente, confirmando la recepcion via telefonica.

2. En caso de retiro definitivo del usuario, la Sub Direccion de Recursos Humanos
(RRHH) comunicara al Director de Planeamiento de MAGA el nombre, para
gue se proceda a la inmediata cancelaciéon del usuario dentro del SIPSE.

DESACTIVACION DE USUARIO EN EL SIPSE

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

1 Elabora solicitud de desactivacion del usuario del

Jefe de la Unidad SIPSE. (Ver norma 1).

Ejecutora 2 | Traslada al Director de Planeamiento la solicitud.

Recibe solicitud y traslada al Encargado de

Director de Planeamiento 3 | Seguimiento y Evaluacién DIPLAN/MAGA.

Recibe solicitud y traslada a Direccion de
4 | Informatica.

Encargado de Seguimiento Da seguimiento a la solicitud en la Direccion de
y Evaluacion 5 | Informatica.
DIPLAN/MAGA Al recibir la respuesta de la Direccion de

Informética, informa por correo electrénico al
6 |usuario y Jefe de la Unidad Ejecutora sobre la
desactivacion realizada.

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------

Elaboracion: Aprobo: 13
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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DESACTIVACION DE USUARIO EN EL SIPSE
Jefe de la Unidad Ejecutora Director de Planeamiento Encargado de Seguimiento y
Evaluacion

( INICIO : : e

1. Elabora solicitud de
desactivacion de usuario del
SIPSE.

\ﬂ'/—\

4. Recibe solicitud y la
traslada

3. Recibe solicitud y la
traslada

a la Direccion de
Informatica

al Encargado de
Seguimiento y Evaluacién

2. Traslada solicitud

v
5. Da seguimiento a la

: solicitud en la Direccion
. de Informatica

al Director de Planeamiento

6. Al recibir la respuesta
de la Direccion de
Informética

v
Informa  por  correo
electrénico al usuario y
al Jefe de la Unidad
Ejecutora

Elaboracion: Aprobo: 14
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Contrasefa

Clave Unica para el ingreso al SIPSE.

Unidad Ejecutora

Es el area administrativa subordinada a una
unidad responsable, en la cual se desconcentra
parte del ejercicio presupuestario (delegacion u
organos administrativos desconcentrados) con
el proposito de cumplir con eficiencia la mision
encomendada; puede estar ubicada en un area
geografica distinta a la unidad responsable. Por
lo mismo, se responsabiliza de llevar el registro
contable de sus operaciones.

Usuario

Nombre o identificador Unico que recibe la
persona autorizada para el ingreso al SIPSE.

Elaboracion:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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GLOSARIO DE SIGLAS
TERMINO SIGNIFICADO

DIPLAN Direccion de Planeamiento

MAGA MI.nISterIO” de Agricultura, Ganaderia 'y
Alimentacion.

POA Plan Operativo Anual
Sistema de Informacion, Planificacion,

SIPSE o -
Seguimiento y Evaluacion.

Elaboracion: Aprobo: 16

Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado
1 Inicio o termino: Indica el principio o fin del
' flujo

Actividad: Describe las funciones que

2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro

3. del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier

4. documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.

Conector: Significa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion
o0 enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Transportacion: Indica el movimiento de
personas, material o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Manejo de informacion digital.

QQ@G QQ<> |

Elaboracion: Aprobd:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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Anexo 1

Documento del Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion -SIPSE-

Se solicita el documento en fisico al Administrativo Financiero de la Unidad Ejecutora
0 se solicita copia electrénica a Seguimiento y Evaluacién de DIPLAN/MAGA.

El documento contiene 21 paginas.

Sistema de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion -SIPSE-

Elaboracion: Aprobo: 19
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Anexo 2

Instructivo para Usuarios del Sistema de Informacion, Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién -SIPSE-

INSTRUCTIVO PARA USUARIOS DEL SISTEMA DE INFORMACION, PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION -SIPSE-

INGRESO DE PLANIFICACION

Y AVANCE FisSICO MENSUAL

2015

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INSTRUCTIVO PARA USUARIOS DEL SISTEMA DE INFORMACION,
PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION -SIPSE-

INGRESO DE PLANIFICACION

La Direccién de Planeamiento en conjunto con la Direccion de Informatica del MAGA, estan desarrollando el
Portal Unico de Informacién de este Ministerio, como parte del proceso institucional de unificar al Sector
Publico Agropecuario. Este Portal, que ha sido designado con el nombre de SISTEMA DE INFORMACION,
PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION -SIPSE- estara al servicio de todas las Unidades ejecutoras
del MAGA, para que a través del mismo puedan hacer su planificacion anual y darle seguimiento
mensualmente. El Portal sera capaz de dar respuesta a solicitudes de informacién, en tiempo real, a las
autoridades del MAGA en primera instancia, pero también, bajo las medidas de seguridad apropiadas, a otros
usuarios que necesiten informacién especifica.

A continuacién se presenta en 8 pasos, el procedimiento para ingresar el Plan Operativo Anual -POA-.

REQUISITOS FUNDAMENTALES:

A. Todo usuario debe poseer su propio Usuario y Contraseiia, los cuales son proporcionados por
Informatica de MAGA (teléfono 24137140). Al recibir ambos datos, se sugiere que cambie su
contraseiia, procedimiento que puede hacerse dentro del portal del SIPSE.

B. Para poder ingresar el POA, el usuario autorizado debera encontrarse dentro de los plazos
establecidos por MAGA para este fin. Generalmente, seran los meses de enero y febrero de cada
afno los autorizados por el SIPSE para ingresar LA REPROGRAMACION de las metas anuales,
mensuales, a nivel nacional y municipal. Fuera de estos meses, el SIPSE tendra bloqueadas las
funciones de Planificacion. La Direccion de Planeamiento publicara oportunamente las fechas
en que estara habilitada la Planificacion.

PROCEDIMIENTO

1. Escriba en la barra de bisqueda de internet la siguiente pagina, o colocandose sobre la pagina
abajo escrita, oprima la tecla Ctrl y luego haga click sobre el siguiente vinculo:

OPRIMA LA TECLA Ctrl Y

HAGA CLICK SOBRE ESTE http://login.maga.gob.gt/sipse/

\ZiNICL 1T N

Se abrird automaticamente la siguiente pagina. Ingrese su USUARIO y CONTRASENA. Luego,
oprima “Ingresar”.

Elaboracion: Aprobo: 21
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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AQUI PUEDE
CAMBIAR SU
N

Planificacon

AQUI DEBE
INGRESAR SUS
METAS AL POA

El SIPSE ya tiene precargados LOS PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS con sus unidades de medida

correspondientes y la meta global anual.
3. Sin hacer click, coléquese sobre la palabra “PLANIFICACION”. Automdaticamente se desplegara
la opcion “Productos”. Haga “Click” sobre la palabra “Productos”. A continuacion seleccione el

afio en el que ingresara el POA:
Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion
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Inicio Planificacion Canicula Reportes Cuenta

Productos

Seleccione el Afio: 2019 [

SELECCIONE
EL ANO EN
CURSO

4. El Sistema le desplegara los productos asignados a su usuario, para el afio en curso. Escoja el
producto en el que desea ingresar datos del POA. El SIPSE ha asignado a cada usuario
autorizado, los productos y subproductos que le corresponden a su unidad ejecutora. Haga
“click” sobre la palabra “Planificacién” correspondiente al Producto escogido.

Inicio Catalogos Planificacion Participantes Capira~ Reportes

Productos
Seleccione el Afic:| | 201
+ Agregar Producto
rograma lombre Produ te;nn a ul u lanificaci Fjacuci ﬂici a‘;‘; ensionismo.
[7] [] [¥] [+]
Personas reciben alimentos por . = —
/; 535 11 acciones realizadas para el 1 Persona | ges | 2] “ & =] a
desarrollo de la comunidad Subproductos | Planificacién -
Personas con capacidad de . |
_/; 537 11 produccion de alimentos para 1 Persona | ges | W e v v O &
autacensumo Subproductos | Planificacién -
Agricultores (as) usando silos y - -
estructuras mejoradas para & <l
538 11 - 1 Persona Ejes e <! rl o &
}; almacenamiento de granos I I Subproductos Plaﬁﬁca(ién it |
basicos =2ubprocucios
Servicios de Direccian y i ] al
533 11 > EE 1 Documento | ges | s o] ‘ =] |
% Coordinacian (VISAN) Subproductos | Seguimiento —
. - oy
VaE: u pegneso s werkicad | revera [ = « |e o g
Subproductos | Planificacién o
y4 | s3 |_H | Mujeres con practicas del hogar | . | bercans | [eps | | W | ’-_T_: ‘ ‘ - | - ‘ - | i

A continuacién el Sistema le desplegara el siguiente cuadro. Esto es para la planificacion a nivel
municipal. Seleccione un departamento y un municipio en los que tenga planificacion, oprimiendo en
las flechas para que le despliegue todos los departamentos y los municipios correspondientes.

P ——

G;i D Matriz Municipal
%—m ;

Seleccione un Departament:

Seleccione un Municipio MUnicipio w. -| '

Una vez seleccionados un departamento y un municipio, el Sistema le desplegard inmediatamente
el siguiente cuadro de planificacidn:

SELECCIONE

Elaboracion: Aprobo: 23
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Matriz Municipal

Seleccione un Departamento | ALTA VERAPAZ =1

Seleccione un Municipio | CAHABON -|
Product | Medida - EneroFebrero M L Abril i i Ly L Juli r._,osto- i | Octubre. Noviembre - Diciemb -‘—Tatall
Personas reciben alimentos por acciones realizadas para el desarrollo de la
comunidad i P resora [ ] [ ]| J|C_J|C_JJCJIC_ ] D L] O] |

El Sistema ya tiene precargado el Producto y la unidad de medida. De acuerdo con su planificacién,
ingrese los nimeros que se espera cubrir en los meses que considere convenientes, de enero a
diciembre. Cuando haya ingresado los datos y revisado que fueron anotados correctamente, oprima
en el botén de “Guardar”. El Sistema le desplegard un recuadro con el mensaje de “Registro
realizado exitosamente”. Si no hay nada planificado no es necesario ingresar ceros.

Seleccione un Departamento | ALTA VERAPAZ -
Seleccione un Municipio | CAHABON -

comunidad

N
CI—

Una vez haya guardado los cambios ingresadonucto, escoja otro departamento y otro municipio,
u otro municipio del mismo departamento, segin sea el caso, y continie de la misma forma
sucesivamente, hasta terminar de ingresar toda la planificacion municipal del Producto.

Con esto finaliza el proceso de planificaciéon de productos.

5. Para ingresar el POA en los subproductos, haga click sobre la palabra “subproductos” que
correspondan al producto seleccionado. En este ejemplo, se seleccioné el producto niimero 539
“Mujeres con practicas del hogar mejoradas”.

Productos

VERIFIQUE QUE
ESTA
SELECCIONADO
EL ANO EN

| i | | |
— pertenece o |
1 Nombre Producto N e Planificacion CURSO e poa: Extensionismo
[ | [¥] || ] | 7] | |
539 1 Mujeres con practicas del hogar Persona W Subproductos @ 5 cJ

mejoradas

R
presupuesto ejecutado en el )

665 1 PAFFEC y el presupuesto PAFFEC26 Porcentaje w Subproductos ¥y Seguimiento
asignadp al MAGA para el ] -
PAFFEC

Promotores (as) y agricultores

{(as) de infra y subsistencia con Subproductos

543 12 mejoras en sus sistemas 1 Persona > “ ’ ’
productivos (PAFFEC)
Método utilizado por la familia

629 12 para la conservacion de la PAFFECOS Persona w Subproductoes @ .

produccion de maiz.

Porcentaje de familias que = -
639 12 consumen al menos 4 veces por | PAFFEC09 Porcentaje WLW roductos me eaci Py Seguimiento @ @
semana hortalizas y hierbas. lanincacion -

Porcentaje de familias que

657 12 mejoran (a5 condiciones de su PAFFEC23 E:n’giﬂ?:naf QP Subproductos @ .
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6. Escoja el subproducto en el que va a ingresar datos del POA. En este ejemplo, el Producto 539 tiene dos
subproductos: el 574 y el 573. Una vez que haya identificado el Subproducto en el que tiene

planificacién, haga “click” sobre la palabra “Planificacién”. En este ejemplo, se selecciond la Planificacién
del subproducto nimero 574.

CON ESTE BOTON PUEDE
Inicio Planificacion Canicula’ R;zt:s Cuenta REGRESARIALILISTADOIDE
< < < < PRODUCTOS. SI REGRESA,
VERIFIQUE QUE SE DESPLIEGAN
LOS DEL ANO EN CURSO

Mujeres con equipos y materiales para el ‘

ahorro de tiempo y de recursos |
econamicos y proteccion de la salud en E| 143155 | z? ecie
hogar rural P

286110 | Persona

n | | |
L | Kitsinsumes | | | Generar Codigo | | | Planilias |
Seguimiento | | |

tsinsumos | | | Generar Codigo | | | Planillas |

Intervencion

| Mujeres con capacitacién y asescria
573 | técnica para el mejoramiento de las
practicas del hagar y el aprovechamiento
de subproductos agricolas y pecuarios

| £

&

Intervencion

HAGA CLICK EN LA
PALABRA PLANIFICACION

El Sistema le desplegard nuevamente el cuadro de matriz municipal. Seleccione el departamento y el
municipio en el que ingresard datos del POA. A partir de aqui el procedimiento es el mismo que el

explicado para el ingreso de POA para productos. Recuerde verificar que los datos que ingresa
concuerdan y guardan coherencia entre PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS.

2 Matriz Municipal SELECCIONE
@\ {Q—r’ DEPARTAMENTO Y
Seleccione un Departamentgff ALTA VERAPAZ ~|

Saleccione un Municipio || CArABON MUNICIPIO DE LAS LISTAS
@—r DESPLEGADAS

s 2+ f*

Personas reciben alimentos por acciones realizadas para el desarrollo de la
comunida

8. Cuando haya concluido de cargar la informacion, haga click en Guardar. Automaticamente saldra

un mensaje de “registro exitoso”. Haga click en “aceptar” en ese recuadro. Al terminar de “aceptar”
el ultimo ingreso, puede salir del Sistema haciendo “click” en “Cerrar sesién”.

[N  Sistema de Informacion, Planificacién, Seguimiento y Evaluacion - SIPSE
Ministerio de Agricuttura,

Ganaderia y Alimentacién MAGA -

Inicio Catalogas Planificacion Participantes

Inicio HAGA CLICK PARA SALIR
DEL SIPSE

Con esto finaliza el ingreso de los datos de Planificacién. Mas adelante usted puede descargar del
SIPSE informes de planificacién a nivel nacional, departamental o municipal, solicitindolo en la
casilla de “Reportes”. Estos informes se descargan en su computadora en formato excel.

Elaboracion: Aprobo: 25
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INGRESO DE AVANCE FISICO MENSUAL
REQUISITOS FUNDAMENTALES:
1. Todo usuario debe poseer su propio Usuario y Contraseiia.

2. Para poder ingresar el AVANCE FISICO MENSUAL, el usuario autorizado debera encontrarse
dentro del plazo establecido por MAGA para este fin. El Sistema estara habilitado desde el
PRIMER DIA HABIL DEL MES, hasta el ULTIMO DIA HABIL DEL MISMO MES en curso.
Finalizado este periodo, el Sistema ya no permitira ingresar datos de avance del mes
anterior, por lo que se recomienda ingresar lo mas pronto posible al SIPSE los avances del
mes.

PROCEDIMIENTO

3. Escriba en la barra de busqueda de internet la siguiente direccion, o colocandose sobre la
direccion abajo escrita, oprima la tecla Ctrl y luego haga click sobre el siguiente vinculo:

OPRIMA LA TECLA Ctrl Y http://login.maga.gob.gt/sipse/
HAGA CLICK SOBRE ESTE

Se abrird automaticamente la siguiente pagina. Ingrese su USUARIO y CONTRASENA. Luego,
oprima “Ingresar”.

BIENVENIDO

: - Y=,
Usuario [l JSU O

BIENVENIDO 3 7 f e ut] ESCRIBA CONTRAS C
vsuario N | - e

Contrasera N

7a. Avrids .90 o 13, Ao s Slancs OPRIMA INGRESAR O
Teléfono: 2413-7000

- [1 2
2 W v s W : — r LA TECLA “ENTER

4. Alingresar “correctamente” su usuario y contrasefia, se le permite entrar al Sistema:

Elaboracion: Aprobo: 26
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Inicio Planificacion Canicula

Inicio

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

7a. Avenida 12-90 zona 13, Edificio Monja Blanca

El SIPSE ya tiene precargados LOS PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS con sus unidades de medida
correspondientes y la meta global anual.

5. Sin hacer click, coléquese sobre la palabra “PLANIFICACION”. Automaticamente se desplegara
la opcién “Productos”. Haga “Click” sobre la palabra “Productos”. A continuacién seleccione el
afio en el que ingresara el AVANCE FISICO MENSUAL:

Inicio PManificacion Canicula Reportes Cuenta

-

Productos

seleccione el Afo:  [2019 ||

6. El Sistema le desplegara los productos asignados a su usuario, para el afio en curso. Escoja el
producto en el que desea ingresar datos de AVANCE FISICO MENSUAL. El SIPSE ha asignado a
cada usuario autorizado, los productos y subproductos que le corresponden a su unidad
ejecutora. Haga “click” sobre la palabra “Subproductos” correspondientes al Producto

escogido.
Elaboracion: Aprobo: 27
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Inicio Catalogos Planificcion Participantes (gnir-~ Reportes Cuenta
seleccione el A @ -

:] Agregar Producto

7 Refresh

d Programa = Nombre Prodicto Medida —===="Fjes = ‘sibprodictos "Plaglicacitin Fjecudis ks SC& " Extensionismo
v

[¥] [¥] [¥] [v]
Personas reciben alimentos por - = o |
‘é 535 11 acciones realizadas para el 1 Persona [ Res | q? A ) e ” 8] a
desarrollo de la comunidad Subprodughbs | Plan -
Persenas con capacidad de " = ey
/ 537 11 produccion de alimentos para 1 Persona | Ees | £ ? v =] e
” autoconsumo Subproductos | Planificacion =
Agricultores (as) usando silos y w
estructuras mejoradas para T £al
538 11 - 1 Persona Ejes S - = o
'/V almacenamiento de grancs | | Subpreductes Plaﬁﬁca(ién 4
bésicos —
. i, — N ol
VAE 1 Seniccs de Direcdiony 1 Documerto | & | ! . o e
Subproductas Sequimiento -
il — =
4 536 1 Persanas con alta vulnerabilidad |y Persona [ | ) w v o al
Subproductos | Planificacién -
yarm 11 Mujeres con practicas del hogar | [ e | ‘ w | F:‘ ‘ - 2 - il

7. El Sistema le desplegara los Subproductos asignados a su usuario, para el afio en curso. Escoja
el Subproducto en el que desea ingresar datos de AVANCE FISICO MENSUAL. Haga “click” en
“SEGUIMIENTO”.

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
anaderia y Alimentacion

Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion - SIPSE MAGA -

[c >

Promotores (as) volurtarios y agricultores
(as) rurales de infra y subsistencia con

v | rﬁ} Intervencion ‘ E Planificacion kﬂumer«o

|_KitsInsumos ‘| Generar Codign

579 capacitacion y asesoria tecnica, para 23855 | Perora | ¥
mejorar sus sistemas productivos
(CICORER)

8. Al hacer “Click” en Seguimiento, el Sistema le abre la pantalla de “Ejecucién”. Seleccione el
departamento geografico y el municipio correspondientes donde ingresara avance fisico
mensual. Seleccione también el mes en el que se reporta el avance fisico. Si selecciona un mes
distinto al autorizado por el Sistema, inmediatamente aparecera el siguiente mensaje:

‘i . > Ejecucion

Seleccione un Departamento BaaveRasaz |+
Seleccione un Municipio | RAl 5] -
] Mensaje & Mensaje
Seleccione el Mes | Ay L e

Los ffguitntes datos no se pueden modifita{ Los siguientes datos no se pueden modificar
lj§ debido a las restricciones que DIPLAN coloc6, iié debido a las restricciones que DIPLAN colocd

(] T (o]

13
1649, :

En este caso, no podra continuar utilizando el Sistema. Debera oprimir “OK” y seleccionar el mes
autorizado por SIPSE. El Sistema le desplegara una tabla con el subproducto, la unidad de medida y
varias casillas en blanco.

Elaboracion: Aprobo: 28
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‘ii ) Ejecucion

Seleccione un Departamento ‘ BAJA VERAPAZ F
Seleccione un Municipio [RanmvaL [+
Seleccione el Mes ‘Ahril F
T B
Beneficiarios.
Unidad | oo oo Hombres
Producto =gy d Pueblo Edad - Pueblo
Medida Total
Maya (3 Garifuna | Mestiza | 0-15 | 16-49 | 202 | Hombres |5\, s
‘mas
Promotores (as) voluntarios y
agricultores (as) rurales de
infra y subsistencia con
cnpacitacion y. asssorta tecnica, | Persom@ | [ /[ e N —{— -
para mejorar sus sistemas
productivos (DICORER)

<L 1 »

9. Ingrese en la primera casilla en blanco el niimero total del avance fisico del mes reportado. A
continuacion, realice el desglose de los beneficiarios, por hombres: Pueblo y edad; por
mujeres: Pueblo y edad. No es necesario colocar Ceros donde no hay ningin avance. El
Sistema hara las sumas automaticamente. No es necesario escribir los totales. Al terminar de
ingresar estos datos, haga “click” en “Guardar”.

10. Una vez haya guardado los datos de avance fisico mensual ingresados al Subproducto,
escoja otro departamento y otro municipio, u otro municipio del mismo departamento, segtin
sea el caso, y contintie de la misma forma sucesivamente, hasta terminar de ingresar toda la
informacién de avance fisico mensual. Con esto finaliza el proceso de ingreso de avance fisico
mensual de subproductos. En caso de no tener subproductos, y solo tener Productos, el
procedimiento es el mismo, pero sin ingresar a la palabra “Subproductos”.

GENERACION DE REPORTES MENSUALES

Para verificar el ingreso de avance fisico mensual, puede generar un reporte. Para esto, vaya a la
pestafia de reportes.

w Gobierno de Guatemala Sistema de Informacioén, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion - SIPSE MAGA -

Ministerio de Agricultura;
‘Ganaderia y Alimentacion

MNoticias Sipse

Canicula

fias

Planillas isuarios o que
ob.q

Reporte Departamental por
Estructura Orgénica

Cader y Participantes

net estamos que

Reporte Municipal por Estructura
Orgénica

1) Sihay extensionistas o
03/03/2015
leer mas

INGRESO AVANCE FiSICO MENSUAL

El Sistema ya esta habiltado para el ingreso de avance fisico de los meses de enero,
febrerc y marzo. El periodo tierra el S de abri del afio en curso.

31/03/2015

leer més..

En la pestafia de Reportes le aparecen varias opciones. Seleccione la segunda, “Planificacién y
Seguimiento”. Aqui se le ofrecen tres opciones de reportes: Nacional, departamental y municipal.
Seleccione el nivel que desea verificar. Si selecciona “Nacional”, por ejemplo, el Sistema le despliega

Elaboracion: Aprobo: 29
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un cuadro donde debe escoger la “Unidad Responsable”, el afio y el mes que desea revisar. Una vez
seleccionados los tres criterios de busqueda, haga “click” en “Descargar reporte”.

S I e el Sistema de Informacién, Planificacién, Seguimier
Ministerio de Agricultura, Evaluacién - SIPSE MAGA -

Ganaderia y Alimentacion

Inicio Catalogos Planificacion Participantes Canicula

‘ .. Unidad Responsable.... I' |
[2013 |

{ enero 4 ‘

Descargar Reporte

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

7a. Avenida 12-90 zona 13, Edificio Monja Blanca

El Sistema descargara en su computadora un reporte en formato Excel, el cual usted podra guardar
en sus archivos y consultar cada vez que lo necesite. En el reporte aparecen todos los productos y
subproductos asignados a su unidad ejecutora, la meta anual, el avance fisico mensual, el porcentaje
de ejecucidn, el avance fisico acumulado, y toda la planificacién anual por mes, desde enero a
diciembre; asi como el acumulado de beneficiarios, por hombres, mujeres, pueblo y edad. Con este
reporte usted puede aplicar las herramientas de Windows, filtrando informacién, agrupando por
categorias, generar graficas, entre otras aplicaciones, que le permitirdn elaborar informes
ejecutivos.

1 J K L M N o P (o] R s T u v w o

1 MEDIDA | PLANIFICAC-T| EJECUTAL ~ | Porcentaje de ejecucic ¥ | ACUMULAD ~ | ENER¢ ¥ | FEBRER ~| MARZ v ABRIL*| MAY(~| JUNIC¥ JULIC v AGOST~ SEPTIEMBE ~ DCTU
3 Persona 443 70 15,8 70 o 30 40 45 48 52 34 56 42
7 Persona 71 8 11,27 8 0 3 5 35 11 1 11 11 6
50 Persona 443 70 15,8 70 o 30 40 45 48 52 54 56 42
54 Persona 71 8 11,27 8 0 3 5 5 11 1 11 11 6
97 Persona 443 70 15,8 70 o 30 40 45 48 52 34 56 42
101 Persona 71 8 11,27 8 o 3 5 3 11 1 1 1 6
141 Documento 16 0 0 0 0 o o 0 o 16 0 o o
144 Persona 443 70 15,8 70 o 30 40 45 48 52 54 56 42
148 Persona 71 8 11,27 8 0 3 5 5 11 11 11 11 6
188 Documento 1 0 o 0 o 1 0 o 0 0 o 0 0
191 Persona 443 0 o 0 o 30 40 45 48 52 34 56 42
195 Persona 71 8 11,27 8 0 3 5 35 11 1 11 11 6
235 Documento 15 0 o 0 o DI O.I 0 o 0 o 15 o
238 Persona 443 70 15,8 70 0 30 40 45 48 52 54 56 42
242 Persona 71 8 11,27 8 o 3 5 3 1 11 11 11 6
285 Persona 443 70 15,8 70 0 30 40 45 48 52 34 56 42

Para resolucién de dudas, comunicarse a los correos electronicos: syemaga@gmail.com.gt;

informatica@maga.gob.gt; planificacion.diplan2014@gmail.com

Elaboracion: Aprobo: 30
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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