3\\ ACUERDO INTERNO
W SESAN-89-2019

S ESAN Guatemala 04 de octubre de 2019

EL SECRETARIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

CONSIDERANDO
Que de conformidad con la literal b) del articulo 23 del Decreto Numero 32-2005 del
Congreso de la Republica, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
el Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional, es el encargado de velar por la
realizacion de las funciones de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

CONSIDERANDO
Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
la Presidencia de la Republica, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales,
y de conformidad con los articulos 17 y 18 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional
de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Acuerdo Gubernativo nimero 75-2006 de la
Presidencia de la Republica, es necesario la aprobacion del Manual de Normas vy
Procedimientos de la Direccion de Planificacion Monitoreo y Evaluacién; y con este orientar
de manera clara y precisa en los procesos que se realizan, para facilitar la ejecucion de sus
actividades, lograr la coordinacion de acciones y esfuerzos e incidir en él posicionarniento
institucional.

CONSIDERANDO
Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, numeral 1.10, Manual de Funciones y Procedimientos, primer pdrrafo, establecen
que: “La autoridad Mdxima debe apoyar en la elaboracion de Manuales de Funciones y
Procedimientos”.

CONSIDERANDO
Que segun Acuerdo Interno No. DSESAN-005-2009, fue aprobado el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Planificacion Monitoreo y Evaluacion de esta Institucion,
posteriormente fue actualizado mediante Acuerdo No. SESAN-05-2016, el cual fue
derogado parcialmente por Acuerdo Interno SESAN-67-2019.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 21 y 23 inciso b) del Decreto
No. 32-2005, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y articulos 17
y 18 del Acuerdo Gubernativo No. 75-2006, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, Las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, y en cumplimiento a las Leyes ,
Acuerdos, Reglamentos, Circulares y Normas de Auditoria del Sector Gubernamental
vigentes del pais.
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Articulo 1.- Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion
Monitoreo y Evaluacién de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Articulo 2.- Se deroga parcialmente el Articulo 1° y 2° del ACUERDO INTERNO No. DSESAN
005-2009 de fecha 23 de julio de 2009, eliminando las palabras “Planificacion Monitoreo y
Evaluacion”.

Articulo 3.-Se deroga parcialmente el Articulo 1° y 2° del ACUERDO No. SESAN-05-2016, de
fecha 18 de enero de 2016, eliminando las palabras “Planificacion Monitoreo y Evaluacién”.
Articulo 4.- El Articulo el 2° del ACUERDO INTERNO SESAN-67-2019 de fecha 22 de julio de
2019, queda de lasiguiente manera: “Autorizar la actualizacion de los Manuales de Normas
y Procedimientos de las Direcciones de Fortalecimiento Institucional; aprobados mediante
Acuerdo Interno DSESAN No. 005-2009 de fecha 23 de julio de 2009, los cuales contienen
normas de caracter técnico, administrativo y financiero que son de aplicacion obligatoria
para el fortalecimiento de la SESAN".

Articulo 5.- Para la adecuada implementacién de las normas y procedimientos de los
manuales de normas y procedimientos de la Direccion de Planificacion Monitoreo y
Evaluacion, es responsabilidad de ésta la capacitacién del personal de la Direccién asi como
la aplicacion y divulgacion del mismo.

Articulo 6.-Queda sin efecto cualquier otra disposicion anterior a este Acuerdo que regule
lo relacionado a manuales de normas y procedimientos de la Direccién de Planificacion
Monitoreo y Evaluacion.
Articulo 7. -El presente Acuerdo surte efectos/a partir de l esente fecha.

ACUERDA

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional - SESAN -
8 avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Teléfono.: (502) 2411-1900
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Introduccion

El presente documento proporciona el contenido preceptivo de los procedimientos a
desarrollar en la Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion -DPME- y tiene como
proposito documentar los procesos y procedimientos de planificacion, monitoreo y sistemas
de informacion, para facilitar la ejecucion de sus actividades. Constituye un instrumento de
consulta en el que se busca orientar de manera clara y precisa los procesos de cada
actividad que se realiza.

Ademads busca orientar al personal de la Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
en las funciones claves y los mecanismos que se deben ejecutar para lograr los resultados
planteados para el desarrollo del trabajo.
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Objetivos

El Manual de Normas y Procedimientos como instrumento de gestion institucional, persigue
los siguientes objetivos:

General

Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Politica de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y su Reglamento, que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores
asignadas al personal.

Especificos

v" Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion, asi como los de la institucion.

v" Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos
niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

v" Servir como medio de integracion e induccion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

v" Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

Campo de aplicacion

El presente Manual sera de aplicacion para todos los integrantes que conforman los
procesos de la Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion contenidos en sus tres
coordinaciones, Planificacion, Monitoreo y Evaluacion y Sistemas de Informacion de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, en el marco de lo establecido en la
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SINASAN- y su Reglamento

Base Legal

Decreto No. 32.2005, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional”.
Acuerdo Gubernativo No. 75-2006 y sus modificaciones “Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Antecedentes de la organizacion

La Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica
(SESAN) es el organo de coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SINASAN), tiene la responsabilidad como dicho drgano, de concertar la
operacion interministerial del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(SAN). Asimismo tiene que organizar aquellos programas y proyectos que realizan otras
instituciones gubernamentales en dicha materia. La SESAN obedece y ejecuta las



directrices y lineamientos trazados por el Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (CONASAN), también tiene la demanda de presentar las politicas concernientes
a su materia a dicho rector del SINASAN, para su aprobacion. Fue creada el 6 de abril de
2005 mediante la aprobacién de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, Decreto 32-2005 del Congreso de la Republica.

Principales atribuciones

v Encargada de establecer los procedimientos de planificacion técnica y coordinacion
entre las instituciones del Estado, sociedad guatemalteca, las organizaciones no
gubernamentales y las agencias de cooperacion internacional vinculadas con la
seguridad en todos los niveles del pais.

v Coordinar la formulacion del PESAN, actualizacion, ejecucidén, seguimiento y
evaluacion.

v Apoyar a las instancias ejecutoras en la planificacion y programacion de los planes
sectoriales estratégicos y operativos con acciones priorizadas de acuerdo a la
politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

v' Disenar, implementar y operar el Sistema de Informacion Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -SIINSAN- y el sistema de alerta temprana.

v" Difundir la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

v" Velar por la inclusion e implementacion de lo que corresponda a c la consecucion de
la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, en los distintos
sectores de gobierno.

v Sensibilizar a las instituciones del sector publico y privado, a los organismos
internacionales y a la sociedad en general, sobre la magnitud y trascendencia del
problema alimentario y nutricional.

v' Identificar los grupos de poblacion con alta vulnerabilidad a la inseguridad
alimentaria.

Vision
Que la poblacion guatemalteca, especialmente la mas vulnerable, alcance su maximo

potencial, basado en una seguridad alimentaria y nutricional sostenible para el logro de una
vida plena y productiva, siendo esto un compromiso asumido por toda la sociedad.

Mision
Ser la institucion responsable de la coordinacion, integracion y monitoreo de intervenciones
de seguridad alimentaria y nutricional entre sector publico, sociedad y organismos

de cooperacion internacional para optimizar los esfuerzos y recursos, con el fin de lograr un
mayor impacto en el pais.



Objetivos de la Institucion

OE1. Mejorar los procesos de coordinacion y articulacion del SINASAN.

OE2. Aumentar el nivel de gobernanza en los diferentes territorios a través de las
comisiones de SAN

OE3. Desarrollar y ejecutar el programa de Capacitacion interna y externa que promueva el
cambio de comportamiento

OE4. Disefar la nueva estructura de la Secretaria, que incluya la sostenibilidad financiera.
OE5. Ejecutar la estrategia de comunicacion y sensibilizacion. Fuente

Fuente: PEIl 2017-2021

Funciones de la Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Articulo 21.* Funciones del Titular de la Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
Las funciones del titular de la Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion son las
siguientes:

Y

Y

v V¥V

Y

Y

Implementar y garantizar el funcionamiento del Sistema de Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion de los Programas del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y
Nutricional;

Coordinar con las entidades publicas responsables la armonizacion y homogenizacion
de los indicadores para el analisis de situacion de SAN;

Realizar el analisis, formulacion y coordinacion de acciones del Plan Estratégico de
Seguridad Alimentaria y Nutricional;

Monitorear la implementacion y evaluar los resultados e impacto de la Politica y los
Programas de Seguridad Alimentaria y Nutricional; considerando especialmente la
evaluacion de la implementacion de los principios rectores y estrategias de la
politica de SAN;

Operar el Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional;
Implementar y operar el sistema de alerta temprana;

Implementar, coordinar y apoyar el funcionamiento de la sala de situacion de SAN
en los niveles nacional, departamental y municipal.

Coordinar con las demas direcciones de la SESAN, los componentes del Plan
Operativo Anual de la Institucion y sus planes estratégicos;

Preparar cada afo, junto con la Direccion Financiera, el anteproyecto de
presupuesto de la Institucion de acuerdo a la normativa vigente;

Rendir los informes de ejecucion fisica y presupuestaria de la Institucion, en
coordinacion con la Direccion Financiera;

Determinar el nivel de cumplimiento de los componentes institucionales contenidos
en los programas del PESAN;

Elaborar informes de situacion de SAN y la evolucion de la ejecucion de los
programas del PESAN para las reuniones trimestrales del CONASAN;



> Apoyar la elaboracion del informe presidencial y la memoria de labores de la
institucion, oportunamente y de conformidad con los requerimientos
correspondientes;

> Apoyar a la Direccién de Comunicacion e Informacion en el monitoreo y evaluacion
de sus estrategias y acciones correspondientes;

> Coordinar con las instancias de Planificacion y programacion del sector publico la
incorporacion de las acciones relativas a los programas del PESAN; y

» Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

Para poder realizar algunos procesos correspondientes a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion, es necesario realizar las gestiones para solicitar usuarios de:
SICOIN, SIGES, SIPLAN, SIGEACI, Portal Social de RENAP, SIMOREG y otros que puedan
surgir.

Estructura Organizacional de SESAN

ORGANIGRAMA
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A.Normas vy procedimientos de la Acuerdo Interno No.
Coordinacién de Planificacion SESAN 89-2019

Definicion General

Es el responsable de implementar y garantizar el funcionamiento de la planificacion y
programacion de las acciones institucionales e interinstitucionales de seguridad
alimentaria y nutricional en funcion del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -PESAN- y del Plan Estratégico Institucional -PEI-.

Los procedimientos que se realizan en esta coordinacion se agrupan en dos grandes areas
siendo los procesos internos o institucional y los externos o interinstitucionales
enmarcados en la seguridad alimentaria y nutricional.

Objetivo

Coordinar la programacion de las acciones institucionales para el logro de los productos y
subproductos.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion

Procedimientos

A.1 Proceso de coordinacion de la formulacion del Plan Estratégico de Seguridad
Alimentaria Y Nutricional -PESAN-.

A.2 Proceso de Coordinacion de la formulacion del anteproyecto del Plan Operativo
Anual de Seguridad Alimentaria Y Nutricional -POASAN-,

A.3 Proceso de Coordinacion de la Reprogramacion del Plan Operativo Anual de
Seguridad Alimentaria Y Nutricional -POASAN-.

A.4 Proceso de consolidacion y analisis para la elaboracion de informes descriptivos de
los avances fisicos y financieros del POASAN (cualitativo y cuantitativo)

A.5 Proceso de seguimiento mensual de avance fisico de los productos y subproductos
vinculados al POASAN.

A.6 Proceso de seguimiento mensual de avance financiero de las actividades
presupuestarias vinculadas al POASAN.

A.7 Proceso de elaboracion de informes varios de acuerdo al decreto vigente de
aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.




A.8 Proceso de elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEI- de SESAN.

A.9 Proceso de Anteproyecto de Planificacion y formulacion del Plan Operativo Anual y
multianual de SESAN.

A.10 Proceso de reprogramacion del Plan Operativo Anual y multianual de SESAN.

A.11 Proceso de programacion y seguimiento de ejecucion de metas fisicas de POA
SESAN.

A.12 Proceso de elaboracion del informe cuatrimestral de Ejecucion fisica (productos y
subproductos).

A.13 Proceso de Informes bimestrales Avance fisico y financiero IAFF- (Programas y
proyectos financiados con recursos de Cooperacion Externa no reembolsable).

A.14 Proceso de elaboracion de Resoluciones de modificaciones presupuestarias.

A.15 Proceso de Coordinacion de la formulacion de Planes Coyunturales (Hambre
Estacional y otros).

Organigrama

Director

Asistente

Coordinacion de
Planificacion
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Compendio de procedimientos

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de ' ﬁ
la Presidencia de la Republica -SESAN- {e,.

ot Ly

A.1 Proceso de coordinacion de Ila
formulacion del Plan Estratégico de | acuerdo Interno No.

Seguridad Alimentaria Y Nutricional -PESAN-
SESAN 89-2019

Definicion General

Es el procedimiento por medio del cual el PESAN articula las corresponsabilidades
institucionales, definidas en la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y la
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SINASAN-.

Objetivo

Formular, monitorear y evaluar el PESAN a través de un proceso estandarizado en
diferentes niveles territoriales del pais.

Normas Especificas

Articulo 22 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcién

Paso : Ay

No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

1 Direccién de Planificacion, | Realiza solicitud a la Subsecretaria Técnica para:
Monitoreo y Evaluacion La formulacion del PESAN para los proximos 5 afos.

2 Siibsacratarta Taentca Traslada solicitud a la Autoridad Superior para

formulacion del PESAN.

Eleva propuesta de formulacion al consejo en reunion

Autoridad Superior de CONASAN que considere pertinente.

4 CONASAN Aprueba la formulacion del PESAN.

Registra en acta, la resolucion de aprobacion para la

Auteridad Superior elaboracion del PESAN.

Emite nombramientos del equipo técnico de trabajo de

6 Subsecretaria Tecnica las diferentes direcciones de SESAN.

g Equipo técnico de trabajo | Realiza el plan de trabajo y metodologia a utilizar

13




nombrado, coordinado por
la Subsecretaria Técnica y
la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion

para formulacion del PESAN y borrador de oficio para
convocatoria para taller con cooperacion y sociedad
civil.

Firma oficio de convocatoria para taller con
cooperacion internacional y sociedad civil, para

8 Autoridad Superior documentar los aportes en cuanto a la estructura del
PESAN.
Equipo técnico de trabajo
9 Fao E?;ig?o’ ncggrdmado POT | Desarrollan taller y documentacién de la actividad.
Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion
Equipo técnico de trabajo
nombrado, coordinado por
10 la Direccion de Elabora el borrador del documento del PESAN.
Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion
11 Direccion de Planificacion, | Envia y/o presenta la propuesta borrador del
Monitoreo y Evaluacion documento PESAN a la Subsecretaria Técnica.
i Revisa y emite visto bueno del documento para
12 Subsecretaria Tecnica proceder a validacion con los actores del SINASAN.
. . e s Elabora proyecto de convocatoria para la validacion
13 ﬁ‘;ﬁftg‘f:odeglfl't‘l‘;ggﬁ‘°“’ del documento del PESAN, a los actores del SINASAN y
y traslada a Subsecretaria Técnica para su visto bueno.
Traslada a la Autoridad Superior las convocatorias y
adjunta documento de borrador del PESAN para taller
(o —2mn: de trabajo con los enlaces técnicos interinstitucionales
14 Subsecretaria Tecnica de los Ministerios, Secretarias y oficinas
descentralizadas vinculadas al SINASAN, para envio
oficial a las autoridades superiores del SINASAN.
15 Autoridad Superior ?prugba, firma ’oficios y .devuelve a Subsecretaria
ecnica para envio de los mismos.
16 | Subsecretaria Técnica Envio de oficios y convocatorias pertinentes.
Equipo técnico de trabajo
nombrado, coordinado por | Desarrollan el taller de validacion del documento
17 la Direccion de borrador del PESAN con todos los actores técnicos del
Planificacion, Monitoreoy | SINASAN e integran lo acordado.
Evaluacion
a) Incorpora a documento final del PESAN lo
trabajado en el taller de validacién y traslada a
18 Direccién de Planificacion, Subsecretaria Técnica.
Monitoreo y Evaluacion b) Elabora borrador de oficio para envio del
documento, a Ministerios, Secretarias,
Instituciones Descentralizadas y otras.
19 Subsecretaria Técnica Revisa, aprueba y cursa a la autoridad superior para el

envio oficial del documento final del PESAN a los

14




Ministerios, Secretarias e Instituciones
Descentralizadas vinculadas al SINASAN, solicitando el
visto bueno por escrito.

20

Autoridad Superior

a) Firma y envia oficios para los Ministerios,
Secretarias e Instituciones Descentralizadas
vinculadas al SINASAN, solicitando el visto bueno
del documento final del PESAN.

b) Solicita al CONASAN incluir en agenda la
presentacion del PESAN para aprobacidn.

21

Autoridad Superior

Recibe oficios de las autoridades superiores de los
Ministerios, Secretarias e Instituciones
Descentralizadas vinculadas al SINASAN con el visto
bueno del PESAN y traslada a Subsecretaria Técnica.

22

Subsecretaria Técnica

a) Traslada copia de oficios a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién para
incorporacién de observaciones, documentacion y
archivo.

b) Traslada observaciones a la Direccion de
Comunicacién e Informacion, para incorporar las
mismas al documento diagramado.

23

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

a) Incorpora observaciones al documento archiva
oficios y prepara la presentacion para el CONASAN.

b) Envia a Subsecretaria Técnica el documento del
PESAN con observaciones incorporadas.

24

Subsecretaria Técnica

Traslada a la Direccion de Comunicacion e Informacion
para diagramacion.

25

Direccion de Comunicacion
e Informacion

Traslada a Subsecretaria Técnica el documento final
de PESAN diagramado y engargolado.

26

Subsecretaria Técnica

Revisa diagramado y aprueba el documento final del
PESAN.

27

CONASAN

Conoce y aprueba el PESAN y registra en acta, la
resolucion de aprobacion del documento del PESAN.

28

Autoridad Superior

Envia con oficio el documento final del PESAN
aprobado por el CONASAN a las autoridades superiores
de los Ministerios, Secretarias e Instituciones
Descentralizadas vinculadas al SIINASAN, con copia de
la resolucion de aprobacion.

29

Subsecretaria Técnica

a) Instruye a Direccion de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion la publicacion del PESAN en SIINSAN.

b) Instruye a Direccion de Fortalecimiento
Institucional la socializacion a las Delegaciones
Departamentales de SESAN y su socializacion en el
seno de la CODESAN y COMUSAN respectivamente.

30

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Recibe documento del PESAN y publica en el portal del
SIINSAN.

31

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Recibe y socializa PESAN.

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

W,

ety

A.2 Proceso de Coordinacion de la formulacion
del anteproyecto del Plan Operativo Anual de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -POASAN-.

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Planificacion operativa anual del sector plblico que permite ordenar las acciones y/o
entrega de bienes y servicios que entregan cada una de las instituciones del SINASAN.
Con lo que se pretende optimizar el uso de los recursos aprobados, asi como el
cumplimiento de las metas trazadas para el afio, en materia de seguridad alimentaria y
nutricional.

Objetivo

Formular el anteproyecto del Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, a través de un proceso estandarizado, en diferentes niveles del pais.

Normas Especificas

Articulo 18 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SINASAN, articulos 4 y 5 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion
Paso : Lo
No Puesto Funcional Descripcién de la Tarea

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Elabora lineamientos para la formulacion del
anteproyecto del POASAN vy traslada a
Subsecretaria Técnica.

Recibe y revisa lineamientos y traslada a la

2 Subsecretaria Técnica : : <
Autoridad Superior para aprobacion.
Recibe y aprueba lineamientos y lo agenda para
presentacion del CONASAN, en reunion ordinaria
3 Autoridad Superior de marzo de acuerdo al reglamento de la Ley del

Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional, articulo 4.

Subsecretaria Técnica

Traslada lineamientos a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para

18




considerar en la formulacion del anteproyecto
del POASAN.

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Elabora presentacion de lineamientos para la
formulacion del anteproyecto del POASAN y
presenta al CONASAN.

CONASAN

Aprueba lineamientos técnicos y administrativos
para la elaboracion del anteproyecto del
POASAN.

Autoridad Superior

Registra en acta la resolucion de aprobacion de
lineamientos para la  elaboracion  del
anteproyecto del POASAN.

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Realiza propuesta de agenda para taller de
trabajo programatico y convocatorias a
integrantes técnicos del SINASAN y traslada a la
Subsecretaria Técnica.

Subsecretaria Técnica

Recibe, revisa y aprueba la convocatoria y
agenda del taller.

10

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Convoca a los enlaces institucionales de
planificacion, financiero y técnicos normativos; y
desarrolla el taller para la formulacion del
anteproyecto del POASAN.

11

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Gestiona habilitar la aplicacion de registro del
POASAN en el SIINSAN para el registro de la
informacion de cada Institucién, asi como los
usuarios de los responsables del ingreso de la
informacion.

12

Instituciones del SINASAN

Envian la informacion a Autoridad Superior y
registran en el SIINSAN, la informacién a vincular
al anteproyecto ‘del POASAN del periodo
correspondiente.

13

Autoridad Superior

Recibe la informacion oficial de cada Institucion
sobre las estructuras y presupuesto que se
vincularon al anteproyecto del POASAN y traslada
a Subsecretaria Técnica.

14

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion, para analisis.

15

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién

Recibe y traslada a la Coordinacion de
Planificacién, para analisis e integraciéon de la
informacion.

16

Coordinacion de
Planificacion

Recibe, analiza e integra la informacion para la
elaboracion del anteproyecto del POASAN y
traslada a Direccion de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion para su revision.

17

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Recibe, revisa, traslada y/o presenta el
anteproyecto del anteproyecto del POASAN a
Subsecretaria Técnica, para realizar las
recomendaciones que se consideren.

18

Subsecretaria Técnica

Traslada y/o presenta el anteproyecto a la
Autoridad Superior con las recomendaciones.

19



Recibe y aprueba el anteproyecto del POASAN y

19 Autoridad Superior agenda para presentacion del CONASAN en el mes
de junio. ,
Recibe y traslada a la Direccion de Planifi’cacion,
20 Subsecretaria Técnica Monitoreo y Evaluacion para su presentacion en el
CONASAN.
21 Direccidn de Planificacion, |Presenta en Sesion del CONASAN, el anteproyecto
Monitoreo y Evaluacién del POASAN con las recomendaciones de SESAN.
Aprueba recomendaciones al anteproyecto del
22 CONASAN POASAN.
. . Registra en acta de la reunion ordinaria del mes
23 Autoridad Superior de junio.
Elabora propuesta de oficio para envio de punto
Coordinacion d resolutivo de acta para que las Instituciones
24 Pfor.f!nac.u,)n € realicen las recomendaciones y traslada a la
anificacion Direccion de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion.
Direccion de Planificacion, . - o
25 Monitoreo y Evaluacién Revisa oficios y traslada a Subsecretaria Técnica.
26 Subsecretaria Técnica Revisa y traslada a Autoridad Superior.
. A Firma oficios y traslada a Subsecretaria Técnica
27 Autoridad Superior para su envio a las instituciones del SINASAN.
Registran en el portal del SIINSAN las
28 Instituciones del SINASAN recomendaciones y envian oficio a la Autoridad
Superior de SESAN.
. . Recibe oficios de respuesta y traslada a la
29 Autoridad Superior Subsecretaria Técnica para archivo e integracién.
Recibe y traslada a la Direccion de Planificacion,
30 Subsecretaria Técnica Monitoreo y Evaluacion para archivo e integracion
de observaciones si corresponde.
31 Direccion de Planificacion, |Integra y actualiza presentacion del anteproyecto
Monitoreo y Evaluacion del POASAN y traslada a la Subsecretaria técnica.
S Traslada a la Autoridad Superior para
N Subsecretaria Tecnica presentacion al CONASAN en el mes de julio.
Presenta en reunion extraordinaria del CONASAN
33 Direccion de Planificacion, [el anteproyecto del POASAN con las
Monitoreo y Evaluacion recomendaciones integradas si corresponden para
su aprobacion.
34 CONASAN Aprueba el anteproyecto del POASAN.
Registra en acta de la reunion extraordinaria del
35 Autoridad Superior CONASAN la resolucion de aprobacion del

anteproyecto del POASAN vy traslada a la
Subsecretaria Técnica.
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Traslada a la Direccion de Planificacion,
36 Subsecretaria Técnica Monitoreo y Evaluacion para propuesta de oficio
de envio a MINFIN y SEGEPLAN.
Coordinacion de Elaboran oficio para envio de certificacion del
Planificacion/Direccion de punto I:eso!utwo del acta de la reunion
37 Planificacion. Monitoreo extraordinaria del CONASAN de aprobacién del
Evaluacion ’ y anteproyecto de POASAN, dirigido a MINFIN y
SEGEPLAN vy traslada a la Subsecretaria Técnica.
38 Subsecretaria Técnica Traslada a la Autoridad Superior para firma.
. . Firma y traslada a Subsecretaria Técnica para su
39 Autoridad Superior envio correspondiente.
Traslada a Direccion de Planificacion, Monitoreo y
40 Subsecretaria Técnica Evaluacion para envio, elaboracién de documento
técnico y publicacion en SIINSAN.
Coordinacion de Envia oficio y documento de anteproyecto del
4 Planificacion/Direccion de | POASAN al MINFIN y SEGEPLAN y publican en

Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion

SIINSAN el documento técnico del Anteproyecto
del POASAN.

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la {;2}
Presidencia de la Republica -SESAN-

CH =ty

A.3 Proceso de Coordinacion de |la
Reprogramacion del Plan Operativo Anual de | Acuerdo Interno No.

: : ' icional -POASAN-
Seguridad Alimentaria Y Nutriciona SESAN 89-2019

Definicién General

Es una herramienta de planificacion operativa anual del sector publico que permite
ordenar las acciones y/o entrega de bienes y servicios que realizan cada una de las
Instituciones del SINASAN. Con lo que se pretende optimizar el uso de los recursos
aprobados, asi como el cumplimiento de las metas trazadas para el afio, en materia de
seguridad alimentaria y nutricional.

Objetivo

Reprogramar el Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional, despues de
aprobado el Presupuesto General de Ingreso y Egreso del Estado por el Congreso de la
Republica de Guatemala a través de un proceso estandarizado, en diferentes niveles del
pais.

Normas Especificas

Articulo 18 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SINASAN, articulos 4 y 5 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion
Paso A ol
No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
a) Solicita en el mes de enero a la
Subsecretaria Técnica iniciar la
Direccion de Planificacion, reprogramacion del POASAN de acuerdo al
1 Monitoreo y Evaluacion decreto de aprobacion del Presupuesto
/Coordinacion de General de Ingresos y Egresos del Estado
Planificacion para el ano correspondiente.
b) Traslada proceso de convocatoria a la
Subsecretaria Técnica para aprobacion.
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Aprueba y traslada convocatoria a la Direccion
de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

2 Subsecretaria Tecnica /Coordinacion de  planificacion  realiza
convocatoria con enlaces institucionales.
Gestiona con la coordinacion de Sistemas de

Di ién de Planificacion Informacién, la apertura de la aplicacion

3 Mgﬁictgf:o eEvaluacic')n ’ informatica en el SIINSAN, para que las

y instituciones actualicen los datos de acuerdo al
presupuesto aprobado para cada una de ellas.
4 Coordinacion de Sistemas de Habilita la aplicacion e informa a la Direccion
Informacion de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion.
Direccién de Planificacion Comunica a Coordinacion de Planificacion que
5 Monitoreo v Evaluacion ’ la aplicacion para la reprogramacion del
y POASAN esta habilitada.

Realiza la reunion con enlaces institucionales

o s e ax para la reprogramacion del POASAN (convocada

6 Coordinacion de Planificacion en el paso 1) y presenta la aplicacién habilitada
en el portal del SIINSAN.

Registran en el SIINSAN, la reprogramacion de

7 Instituciones del SINASAN la informacion vinculada al POASAN del periodo

correspondiente.
a) Realiza revision técnica, financiera y fisica
L L de los productos y subproductos vinculados

Direccion de Planificacion, al POASAN (qué rubros bajan y por qué).

8 Monitoreo y Evaluacion/ )

Coordinacién de Planificacién | P) El resultado del analisis se traslada a
Subsecretaria Técnica para las
consideraciones pertinentes.

Elabora propuesta de oficio para que las
instituciones  oficialicen sus  estructuras

9 Direccion de Planificacion, presupuestarias vinculadas a través del SIINSAN
Monitoreo y Evaluacion para el periodo correspondiente y traslada a la

Subsecretaria Técnica, para visto bueno y
cursarlo a la Autoridad Superior.
(e Recibe, revisa y traslada a la Autoridad

10 Subsecretaria Técnica . ) .

Superior para firma correspondiente.
Recibe, revisa, firma y devuelve a la

11 Autoridad Superior Subsecretaria Técnica para su envio

correspondiente.

12 Subsecretaria Técnica Recibe y devuelve oficio a Direccion de

Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
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/Coordinacion de Planificacion para envio a las
instituciones.

13

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion
/Coordinacion de Planificacion

Recibe y envia oficio de estructuras
presupuestarias vinculadas al POASAN a las
instituciones ejecutoras del SINASAN.

14

Autoridad Superior

Recibe informacién oficial enviada por cada
Institucion sobre las estructuras y presupuesto
vinculado al POASAN vy traslada a Subsecretaria
Técnica, para continuar con el proceso de la
reprogramacion

15

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para
elaboracion del catalogo del seguimiento
especial del gasto del POASAN.

16

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién

Recibe informacion y traslada a Coordinacion
de Planificacion para elaboracion del catalogo
de seguimiento especial del gasto para el
marcaje correspondiente con la DTP/MINFIN.

17

Coordinacion de Planificacion

Elabora el catalogo para el marcaje vy
seguimiento especial del gasto del POASAN, el
cual se encuentra dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-; y traslada a
Direccion de Planificacion, Monitoreo vy
Evaluacion con oficio para envio a Ministerio de
Finanzas Publicas/DTP.

18

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Recibe, revisa y aprueba el oficio y catalogo
para el marcaje y seguimiento especial del
gasto del POASAN y traslada a Subsecretaria
Técnica, para su visto bueno y traslado a la
Autoridad Superior.

19

Subsecretaria Técnica

Recibe y aprueba el oficio y catalogo para el
marcaje y seguimiento especial del gasto del
POASAN vy traslada a la Autoridad Superior,
para la firma correspondiente.

20

Autoridad Superior

Recibe, firma el oficio y aprueba el catalogo
para el marcaje y seguimiento especial del
gasto del POASAN y devuelve a Subsecretaria
Técnica para su envio correspondiente.

21

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion para su envio y archivo
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correspondiente.

Direccion de Planificacion,

Envia oficio y catalogo para el marcaje y

22 Monit Evaluacién seguimiento especial del gasto del POASAN al
onitoreo y tvaid Ministerio de Finanzas Publicas/DTP y archiva.
Actualiza documento del POASAN del afo en
. e s curso y traslada a la Direccion de
23 Coordinacion de Planificacion Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, para
revisién y traslado a la Subsecretaria Técnica
24 Direccion de Planificacion, Traslada documento actualizado del POASAN
Monitoreo y Evaluacion para su aprobacion a la Subsecretaria Técnica.
Recibe, revisa y aprueba el documento del
25 Subsecretaria Técnica POASAN vy traslada a la Autoridad Superior para
conocimiento y presentacion al CONASAN.
Registro en acta en reunion de CONASAN de la
26 CONASAN presentacion de la reprogramacion del POASAN
en el periodo correspondiente.
a) Traslada a la Coordinacion de Sistemas de
Informacion para su publicacion en el portal
27 Direccion de Planificacion, del SIINSAN.

Monitoreo y Evaluacion b) Instruye a la Coordinacion de Planificacion
el seguimiento del gasto y su respectiva
publicacion de avances en SIINSAN.

28 Coordinacion de Sistemas de Publica en el portal del SIINSAN.

Informacion

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la {‘2}
Presidencia de la Republica -SESAN-

A.4 Proceso de consolidacién y analisis para la
elaboracion de informes descriptivos de 10s | Acuerdo Interno No.
avances fisicos y financieros del POASAN

(cualitativo y cuantitativo) SESAN 89-2019

Definicion General

Los informes de Avance fisico y financiero son los que se realizan de acuerdo con lo
planificado por cada una de las instituciones dentro de sus programas relacionados a
Seguridad Alimentaria y Nutricional, para el avance financiero se toma la actividad
presupuestaria vinculada; y para el avance fisico se toma por producto y subproducto.

Objetivo

Conocer el Avance fisico y financiero de cada una de las Instituciones que integran el
POASAN.

Normas Especificas

Articulos 22 y 33 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion
Paso : <l
No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Elabora oficio para solicitar a las instituciones
1 Coordinacion de ejecutoras del POASAN el informe de avance fisico y
Planificacion financiero y lo traslada a la Direccion de

Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.

Direccion de Planificacion, |Revisa y traslada a la Subsecretaria Técnica para su

£ Monitoreo y Evaluacion visto bueno y traslado a la Autoridad Superior.

3 Subsecretaria Técnica Recibe y traslada a la Autoridad Superior para firma.

4 Autoridad Superior Recibe, apr’uebcjx y firma el 0f1c1’0 y devuelvg a la
Subsecretaria Tecnica para el envio correspondiente.

5 B e et Tt Rec1.be y traslada a Direccion Fie Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion para su envio.

6 Direccion de Planificacion, |Recibe y envia oficio a las instituciones ejecutoras

Monitoreo y Evaluacion del POASAN.
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Recibe informes solicitados de las Instituciones

7 Autoridad Superior ejecutoras del POASAN vy traslada a Subsecretaria
Técnica.
Recibe informes de las Instituciones del POASAN- y
8 Subsecretaria Técnica traslada a la Direccién de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion.
Direccién de Planificacion Recipg, revisa y traslada a'_lg qurdinaci_o',n de
9 Monitoreo y Evaluacion ’ Plamﬁcaqon para su analisis, integracion Yy
publicaciéon en SIINSAN.
a) Recibe, analiza la informacion enviadas por las
instituciones ejecutoras
b) Genera reportes en el SICOIN de ejecucion fisica
o y financiera de los productos y subproductos
10 ggﬁ#;g:gg: de vinculados al POASAN por Institucion, para
cotejar los datos;
c) Elabora informe descriptivo y traslada a
Direccion de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacién para visto bueno.
Direccion de _?gcilqe, da visto bueng'y trasladia a .lla Subsecretaria
11 Planificacién, Monitoreo y écnica para aprobacion y publicacion en el _portal
Evaluacion del SIINSAN y otras acciones que se consideren
pertinentes
Recibe, aprueba y traslada a la Autoridad Superior,
12 Subsecretaria Técnica para conocimiento y acciones que consideren
pertinentes.
Recibe, revisa, aprueba y devuelve a Subsecretaria
13 Autoridad Superior Técnica para su publicacion en el portal del SIINSAN
y acciones que considere pertinentes.
Recibe y devuelve el informe de POASAN a la
14 Subsecretaria Técnica Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
para su publicacion.
Direccion de Traslada informe de POASAN aprobado, a la
15 Planificacion, Monitoreo y |Coordinacidon de Sistemas de Informacion para su

Evaluacion

publicacion en el portal del SIINSAN.

Fin del proceso
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Diagrama de flujo
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‘ Fin del proceso ,
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la {92}
Presidencia de la Republica -SESAN- | ¥

TISTLIEET

A.5 Proceso de seguimiento mensual de —
avance fisico de los productos y subproductos | Acuerdo Interno No.

vinculados al POASAN SESAN 89-2019

Definicién General

Los informes de Avance fisico son los que se realizan de acuerdo con lo planificado por
cada una de las Instituciones dentro de sus programas relacionados a Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Objetivo

Conocer el Avance fisico de cada una de las Instituciones que integran el POASAN,
detectando con anticipacion el avance a los productos y subproductos.

Normas Especificas

Segln articulos 22 y 33 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion
Paso : L e
N Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

a) Genera reporte mensual de ejecucion fisica
de los productos y subproductos vinculados
al POASAN por Institucion, en el Sistema de

1 Coordinacion de Planificacion Contabilidad Integrada -SICOIN- después del
10 de cada mes.

b) Analiza, revisa, selecciona y tabula los
datos por institucion.

Traslada el seguimiento de avance mensual de
metas fisicas de los productos y subproductos
vinculados al POASAN a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.

2 Coordinacion de Planificacion

Recibe y revisa el seguimiento de avance
3 Direccion de Planificacion, mensual de metas fisicas de los productos y
Monitoreo y Evaluacion subproductos vinculados al POASAN y traslada a
Subsecretaria técnica para conocimiento.
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Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Traslada a la Coordinacion de Sistemas de
Informacion el avance mensual de metas fisicas
de los productos y subproductos vinculados al
POASAN, para su publicacion en el portal del
SIINSAN.

Coordinacion de Sistemas de
Informacion.

Recibe y publica el avance mensual de metas
fisicas de los productos y subproductos
vinculados al POASAN.

Fin del proceso
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Proceso de seguimiento mensual de avance fisico de los productos y subproductos vinculados al POASAN

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Coordinacion de Planificacién

Coordinacion de Sistemas de

Informacion

Diagrama de flujo
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la g}
Presidencia de la Republica -SESAN- LD

A.6 Proceso de seguimiento mensual de
avance financiero de las actividades | aAcuerdo Interno No.

presupuestarias vinculadas al POASAN
SESAN 89-2019

Definicién General

Los informes de Avance financiero son los que se realizan de acuerdo con lo planificado
por cada una de las instituciones dentro de sus programas relacionados a Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Objetivo

Conocer la ejecucion de avance financiero cada una de las Instituciones que integran el
POASAN, detectando con anticipacion la ejecucion de cada actividad presupuestaria.

Normas Especificas

Articulos 22 y 33 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion

Paso

No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

a) Genera reporte mensual de ejecucion

Coordinacion de Planificacion financiera de las actividades vinculadas al

POASAN por Institucion, en el Sistema de

1 Contabilidad Integrada -SICOIN-(reporte
seguimiento especial del gasto)l primer dia
habil de cada mes.

b) b) Analiza, selecciona y tabula los datos
generados por Institucion.

Traslada el seguimiento mensual de avance
financiero de las actividades vinculadas al
POASAN a Direccion de Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion. ;

2 Coordinacion de Planificacion

Recibe y revisa el seguimiento mensual de
avance financiero de las actividades vinculadas
al POASAN vy traslada a Subsecretaria Técnica y

3 Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion
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Administrativa y Autoridad Superior para
conocimiento y archivo.

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Traslada a Coordinacion de Sistemas de
Informacion para su publicacion en el portal del
SIINSAN.

Coordinacion de Sistemas de
Informacion.

Recibe y publica el avance mensual del
seguimiento de avance financiero de las
actividades vinculadas al POASAN.

Fin del proceso
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Proceso de seguimiento mensual de avance financiero de las actividades presupuestarias vinculadas al POASAN

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Coordinacion de Planificacion

Coordinacion de Sistemas de
Informacion

Diagrama de flujo

A
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Y
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up
archivo.
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POASAN a Direccidn  de|
Planificacién, Monitoreo y
Evaluacién.

Y

Traslada a Coordinacion de
Sistemas de Informacién para
su publicacién en el portal del
SIINSAN.

Redbe y publica el avance

de avance financiero de

Y.

las actividades vinculadas|
al POASAN.

A 4

( Fin del proceso '
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A.7 Proceso de elaboracién de informes varios
de acuerdo al decreto vigente de aprobacion | Acuerdo Interno No.
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos

del Estado SESAN 89-2019

Definicion General

Son los informes de ejecucion fisica y financiera en cumplimiento a normas de la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y los Decretos para el ejercicio
fiscal vigente, asi como informes a requerimiento especifico, los cuales se publican en la
pagina web de la institucion y/o se envia a entidades rectoras de la planificacion y
presupuesto en los formatos establecidos por éstas entidades.

Objetivo

Presentar informacion de la ejecucion de avance del presupuesto fisico y financiero de
los productos y subproductos que se ejecutan en la SESAN y en las Instituciones
vinculadas a SAN, en cumplimiento de las normas vigentes para el ejercicio fiscal y a
solicitud interna y externa.

Normas Especificas

» Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento

> Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal vigente,

> Acuerdo Gubernativo distribucion analitica de presupuesto.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion

Descripcion

Paso

No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

a) Descarga el Decreto de aprobacion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el periodo correspondiente
y el Acuerdo Gubernativo de la distribucion
Analitica del presupuesto de los portales
del Congreso de la Republica y del
Ministerio de Finanzas Publicas e informa a
autoridades para su  conocimiento,
seguimiento correspondiente y archivo.

b) instruye el seguimiento a Coordinacion de
Planificacion

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

2 Coordinacion de Planificacion | Identifica los informes a presentar de acuerdo
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a la Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
vigente.

Genera e imprime reportes de los sistemas

3 Coordinacion de Planificacion | oficiales: Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- y Sistema de Gestion -SIGES-.
Ingresa informacion de reportes generados de
los sistemas oficiales a formatos establecidos
o e s en archivos Excel, o en formato Word segln sea
4 Coordinacion de Planificacion el caso o solicitud y traslada a Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, Para
aprobacion y traslado a Subsecretaria Técnica.
5 Direccion de Planificacion, Revisa, aprueba informe y traslada a la
Monitoreo y Evaluacion Subsecretaria Técnica.
‘s Recibe, revisa y aprueba el informe y traslada a
6 Subsecretaria Técnica la Autoridad Superior.
Recibe, revisa y aprueba el informe, firma
7 Autoridad Superior oficio que lo lacompaﬁa y deyuelve a
Subsecretaria Tecnica para envio a la
Institucion donde corresponde.
8 Subsecretaria Técnica Recipe y traslada a I?ireccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.
Direccion de Planificacién Recibe'el i.rjforme y tras!a'\da ala direcgién _c}e
9 Monitoreo y Evaluacién ’ Comunicacion e Informacion para la publicacion
/Coordinacion de Planificacion | € el portal Web de SESAN segln establece el
Decreto.
10 Direccion de Comunicacion e Recibe y publica en el portal Web de SESAN.

Informacion

Fin del proceso
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Proceso de elaboracién de tnformes varios
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A.8 Proceso de elaboracion del Plan | Acuerdo Interno No.

Estratégico Institucional -PEI- de SESAN SESAN 89-2019

Definicion General

Es una herramienta que permite generar respuestas estratégicas para abordar la
coordinacion y articulacion de la Seguridad Alimentaria y Nutricional dentro del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Para la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la presidencia de la Republica, el documento representa el
marco estratégico alineado a la Politica General de Gobierno 2016-2020, al Plan
Nacional de Desarrollo K atln, nuestra Guatemala 2032 y a la agenda de los Objetivos
de Desarrollo Sostenible.

Objetivo

Formular el proceso del Plan Estratégico Institucional

Normas Especificas

Articulo 21 inciso 8, del Capitulo Ill Reglamento de la Ley del sistema nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion

Descripcion
Paso : Y
NG Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
a) Realiza solicitud a subsecretaria Técnica
para, formulacion del Plan Estratégico
Institucional con vigencia de 5 afios vy
1 Direccidn de Planificacion, nombramiento del equipo técnico de
Monitoreo y Evaluacion trabajo integrado por las dos

Subsecretarias.
b) También puede iniciar a solicitud de
Autoridad Superior.

a) Recibe y aprueba la solicitud de la
formulacion del PEl y la traslada a
Subsecretaria Administrativa, solicitando el

2 Subsecretaria Técnica nombramiento de Directores y equipo

técnico que considere para apoyar el

proceso y traslada los nombramientos a

Subsecretaria Técnica.
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b) Realiza nombramiento de las Direcciones
Técnicas y equipo técnico.

c¢) Integra los nombramientos de |la
Subsecretaria Administrativa y la Técnica y
envia a Autoridad Superior para su
conocimiento y aprobacion.

Autoridad Superior

a) Recibe y aprueba la solicitud para la
formulacion del PEI- y la propuesta de
equipo técnico nombrado.

a) Traslada a Subsecretaria Técnica vy
Administrativa para las acciones
correspondientes.

Subsecretaria Administrativa

Recibe y comunica a la Direccion Financiera y
administrativa y de Recursos Humanos e
instruye, para ejecutar el proceso de
elaboracién del PEl, con la Direccion de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacion.

Subsecretaria Técnica

a) Recibe y comunica a la Direccion de
Planificaciéon, Monitoreo y Evaluacion, e
instruye ejecutar el proceso de elaboracion
de PEI.

b) Informa a las Direcciones técnicas la
aprobacion de la Autoridad Superior para
apoyar el proceso de elaboracion de PEI.

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion y
Direccion Financiera con el
equipo técnico nombrado

Realiza plan de trabajo, metodologia a utilizar,
y propuesta de estructura de contenido del
documento del PEIl y traslada a Subsecretaria
Técnica.

Subsecretaria Técnica

Recibe y da visto bueno al plan de trabajo,
metodologia a utilizar, propuesta de estructura
de contenido y traslada a Subsecretaria
Administrativa para su conocimiento y a la
Autoridad Superior para aprobacion.

Autoridad Superior

a) Recibe y aprueba el plan de trabajo,
metodologia a utilizar y propuesta de
estructura de contenido del PEI.

b) Traslada aprobacion a las dos
subsecretarias para las acciones
correspondientes.

Subsecretaria
Técnica/Subsecretaria
Administrativa

Reciben y trasladan la aprobacion para la
formulacion del PEl, a la Direccién de
Planificaciéon, Monitoreo y Evaluacion y
Direccion Financiera, respectivamente.

10

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién y
Direccion Financiera con el
equipo técnico nombrado

Elaboran el borrador de documento del -PEIl- y
presenta a Subsecretaria Técnica para
observaciones y/o visto bueno.

11

Subsecretaria Técnica

Revisa y da visto bueno al borrador de
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documento PEI- y traslada a la Autoridad
Superior y Subsecretaria Administrativa.

Autoridad Revisan y hacen observaciones segin
12 Superior/Subsecretaria corresponda y traslada a la Subsecretaria
Administrativa Técnica para que continte el procedimiento.
Recibe y traslada a Direccion de Planificacion,
(s Monitoreo y Evaluacién y a la Direccion
13 Subsecretaria Tecnica Financiera para la integracion de las
observaciones si corresponde.
. . e s Incorpora al PEl las observaciones realizadas y
14 ﬂ;ﬁicgﬁ):ode;l:lr:;ggﬁon, traslada a la Subsecretaria Técnica para su
y traslado y aprobacion a la Autoridad Superior.
(s Recibe, revisa y traslada el documento del PEl
13 Subsecretaria Tecnica a la Autoridad Superior para su aprobacion.
Recibe y aprueba el documento del PEI, emite
16 Autoridad Superior resolucion y traslada a la Subsecretaria Técnica
para continuar con el proceso.
Recibe y traslada a la Direccion de
17 Subsecretaria Técnica Comunicacion e informacion para la
diagramacion del documento final del PEI.
. " s Recibe y realiza la diagramacion y traslada a
18 :)lreccwq de Comunicacion & | g icocretarfa Técnica para continuar con el
nformacion
proceso.
Recibe y traslada a la Direccion de
19 Subsecretaria Técnica Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para
continuar con el proceso.
Recibe y elabora oficios para trasladarlo a la
20 Director de Planificacion, SEGEPLAN, MINFIN y Contraloria General de
Monitoreo y Evaluacion Cuentas y devuelve a Subsecretaria Técnica
para tramite de firma de la Autoridad Superior.
(s Recibe, revisa y traslada oficios a la Autoridad
21 Subsecretaria Técnica Superior para firma.
. . Recibe, firma y devuelve a Subsecretaria
22 Autoridad Superior Técnica para envio correspondiente.
Recibe y traslada a Direccion de Planificacion,
23 Subsecretaria Técnica Monitoreo y  Evaluacion para  envio
correspondiente.
a) Recibe oficio para envio del PEl a la
Segeplan, MINFIN/DTP y CGC.
24 Direccién de Planifica}ci()n, a) Recibe y traslada el PEl a la Direccion de
Monitoreo y Evaluacion Comunicacion e Informacion para la
publicacion en la pagina Web de SESAN
(Informacioén Publica de Oficio).
25 Direccion de Comunicacion e | Recibe y publica en pagina de SESAN

Informacion

(Informacién Piblica de Oficio).

Fin del Proceso
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Proceso de elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEl- de SESAN
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Proceso de elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEI- de SESAN
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A.9 Proceso de Anteproyecto de Planificacion
y formulacién del Plan Operativo Anual y
multianual de SESAN SESAN 89-2019

Acuerdo Interno No.

Definicion General

El Plan Operativo Anual de la SESAN es el documento donde la Secretaria plasma lo que
realizara cada afio, integrando los productos y subproductos y subproductos con su
presupuesto e insumos necesarios para el cumplimiento.

Objetivo

Formular el proceso del Plan Operativo Anual Institucional

Normas Especificas

Articulo 21 inciso 8, 9 del Capitulo Ill Reglamento de la Ley del sistema nacional de
seguridad alimentaria y nutricional

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion

Descripcion
Paso No. | Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
a) Recibe oficio de la SEGEPLAN para la
convocatoria de reunion para brindar las
directrices para la formulacién Plan
: : Operativo Anual (POA) y Plan
1 Autoridad Superior Multianual (POM).
b) Traslada a Subsecretarias para
nombramiento del personal que asistira
a dicha reunion.
Reciben y nombran al personal para asistir a
9 Subsecretaria Administrativa |la reunion convocada por Segeplan
y Técnica (Direccion  financiera y Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion).
Direccion
3 Financiera/Direccion de Asiste a la reunion convocada por Segeplan
Planificacion, Monitoreo y pian.
Evaluacion
, - ; Solicita a la Subsecretaria Técnica, iniciar
1 Subsecretaria Administrativa proceso de elaboracion de POA y POM de
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SESAN.

Recibe y traslada solicitud a la Direccién de

5 Subsecretaria Técnica Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para
iniciar proceso de POA y POM de SESAN.
a) Recibe, solicitud de elaboracion POA Y
. ol cpe POM.
3‘or§ictglfenodye§:lr:;‘;gﬁ'°n’ b) Diseﬁa herramie'nta dg planificacion que
6 /Coordinacién de se ajuste a los lineamientos de Segeplan
Planificacion y al que hgcer de SESAN y traslgda a
Subsecretaria Administrativa y Teécnica
para su visto bueno.
Reciben y revisan herramienta de
planificacion, aprueba y da visto bueno.
7 Subsecretaria Administrativa | (Continua en paso No. 8) no aprueba
/Técnica devuelve a Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion para incluir las
observaciones.
Elabora oficio, con copia a las Autoridades
de SESAN para:
a) Enviar herramienta de planificacion a las
Direccion de Planificacion, direcciones de SESAN
8 Monitoreo y Evaluacion b) Solicitar nombramiento de un enlace de
/Coordinacién de cada Direccion
Planificacion ¢) Convocar a reunion de trabajo con
enlaces nombrados
Para trabajar el proceso de anteproyecto de
planificacion (POA y POM).
Realiza reunion informativa con todas las
Direccion de Planificacion, direcciones de SESAN. Para el uso de la
9 Monitoreo y Evaluacion herramienta de planificacién (Direccion de
/Coordinacion de Fortalecimiento Institucional debe incluir a
Planificacion las delegaciones en su proceso de
planificacion).
Realizan su proceso de planificacion de
10 Todas las Direcciones de acuerdo a la herramienta compartida y
SESAN trasladan a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion para su revision.
zgﬁfg?: odyeElzrl:lTJ‘aﬁccigSon’ Recibe, analiza la planificacion de las
1 /Coordinacién de Dir_egciones, de no cumplir con los re_quisitos
Planificacion solicitados, devuelve para su correccion.
Direccion de Planificacion, Elabora e integra la planificacion de la
12 Monitoreo y Evaluacion SESAN; y traslada a la Subsecretaria Técnica
/Coordinacion de para su revision y visto bueno con propuesta
Planificacion de oficio para envio a Segeplan.
Recibe, revisa y aprueba el documento de
POA y POM, si hay observacion vuelve a la
13 Subsecretaria Técnica Direccién de Planificacion, Monitoreo vy

Evaluacion para incorporarlas, si no hay
observaciones traslada a la Subsecretaria
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Administrativa para su revision y visto
bueno.

Recibe, revisa y aprueba el documento de
POA y POM, si hay observaciones vuelve a la
Direccion de Planificacion, Monitoreo y

14 Subsecretaria Administrativa Evaluacion para incorporarlas, si no hay
observaciones traslada a la Autoridad
Superior para Aprobacion y/o observaciones.
Aprueba y traslada a Subsecretaria
Administrativa/Direccion de Planificacion,
15 Autoridad Superior Monitoreo y Evaluacién para gestion de
envio a las instituciones correspondientes
(MINFIN/DTP, Segeplan).
Envia a la DTP/MINFIN la Red de Categoria
. . e s programatica en forma electronica y por
I?Agsict%]gg de;;?un;fc'g:wn’ medio de oficio si hay alguna observacion o
16 /Coor dinagién de duda, la DTP lo comunica por medio de
Planificacion correo electronico o telefénico a la
Direccién de  Planificacion Monitoreo y
Evaluacion.
Traslada en forma oficial los techos
presupuestarios  indicativos para la
17 DTP/MINFIN formulacion del anteproyecto de POA y POM
a la SESAN.
Direccion de Planificacion, Registro de la planificacion del POA y POM
18 Monitoreo y Evaluacion (producto/subproducto) en el Sistema
/Coordinacion de Informatico de Gestion -SIGES-y Sistema de
Planificacion Contabilidad Integrada -SICOIN-.
Direccion de Planificacion,
nggﬂ;ﬁg c); él;vzl:acwn Coordina los techos presupue;t.ario:s’ para
19 Planificacién, Direccién cada subproducto de la planificacion de
Financiera, y Direccion SESAN ~que no exceda los techos
A roporcionados por MINFIN/DTP.
Administrativa y de Recursos P
Humanos
Apoya a la Direccion Financiera en la
Direccion de Planificacion, elaboracion del informe Gerencial de
20 Monitoreo y Evaluacion anteproyecto de presupuesto del POA vy

/Coordinacion de
Planificacion

actualiza documento de POA Y POM de
acuerdo a los datos registrados en los
sistemas SIGES y SICOIN.

Fin del Proceso
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Proceso de la Planificacién, formulacion del Plan Operativo Anual y multianual
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A.10 Proceso de reprogramaciéon del Plan | Acuerdo Interno No.

Operativo Anual y multianual de SESAN SESAN 89-2019

Definicion General

La Reprogramacion del Plan Operativo Anual de la SESAN es el documento donde la
Secretaria plasma lo que realizara cada afo, integrando los productos y subproductos y
subproductos con su presupuesto e insumos necesarios para el cumplimiento.

Objetivo

Reprogramar el proceso del Plan Operativo Anual Institucional

Normas Especificas

Articulo 21 inciso 8, 9 del Capitulo Ill Reglamento de la Ley del sistema nacional de
seguridad alimentaria y nutricional

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccidn de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion

Descripcion
Paso ; g
ol Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Consulta por medio de oficio, correo
electronico o reunion a la Subsecretaria
Técnica, si se realizara modificacion a las
Direccion de Planificacion, metas fisicas de acuerdo al Decreto Ley del
1 Monitoreo y Evaluacién Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
/Coordinacion de Estado para el ejercicio correspondiente y
Planificacion, Acuerdo Gubernativo distribucion analitica del
presupuesto, (dicho Decreto y Acuerdo es
publicado en el Diario Oficial y en la pagina del
MINFIN).
Instruye para realizar la reprogramacion que
2 Subsecretaria Técnica aplique a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.
Direccion de Planificacion, Elabora y envia oficio solicitando a cada
3 Monitoreo y Evaluacion Direccion  un  representante  para la
/Coordinacion de reprogramacion del POA y POM de SESAN.
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Planificacion

Direccion de Planificacion
Monitoreo y Evaluacion

Realiza la integracion de la reprogramacion del
documento POA Y POM y traslada a las

4 /Coordinacion de Subsecretarias para revision y/o visto bueno,
Planificacion con propuesta de oficio para envio a Segeplan.
Reciben, revisan y de estar de acuerdo lo
: elevan a la Autoridad Superior. Caso contrario
5 izlr):ie:i;f::tr;\?a /Técnica regresa a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.
Direccién de Planificacion, Integra observaciones al documento de POA y
6 Monitoreo y Evaluacion POM de SESAN con la reprogramacion vy
/Coordinacion de borrador de oficio para enviar a Segeplan y
Planificacion otras vuelve a Subsecretarias.
. - . Traslada a la Autoridad Superior oficio y
7 Sﬁzii?gtana Administrativa propuesta de Resolucion de aprobacion de la
Planificacion. '
Firma oficio y emite Resolucion de aprobacion
. . de POA para envio a SEGEPLAN, MINFIN/DTP y
8 Autoridad Superior Contraloria General de Cuentas y vuelve a la
Subsecretaria Administrativa.
. - . Recibe documento y traslada a Subsecretaria
9 Subsecretaria Administrativa Técnica, para continuar el proceso.
Recibe documento e instruye a la Direccion de
10 Subsecretaria Técnica Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para el
envio oficial y publicacion en el portal de
SESAN.
Direccion de Planificacion, Recibe documento de POA y POM aprobado y
11 Monitoreo y Evaluacion oficio firmando para trasladarlo a la Segeplan,
/Coordinacion de MINFIN Y Contraloria General de Cuentas.
Planificacion
. ‘2 . Con sellos de recibido de Segeplan, MINFIN y
'3g§ictgfgode£;z‘;figﬁwn’ Contraloria General de Cuentas, enyia el
12 /Coor dinac);c')n de documento, de POA a la” Direccion de
Planificacion Comunicacion e Informacion para su
publicacion en la pagina WEB de SESAN.
13 Direccion de Comunicacion e | Recibe el documento y lo publica en el portal

Informacion

Web de SESAN.

Fin del Proceso
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Proceso de reprogramacién del Plan Operativo Anual y multianual de SESAN
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A.11 Proceso de programacion y seguimiento | Acuerdo Interno No.

de ejecucid isi
ejecucion de metas fisicas de POA SESAN SESAN 89-2019

Definicion General

Es la gestion de programacion, reprogramacion y ejecucion de metas fisicas
institucionales (productos/subproductos) durante el ejercicio fiscal vigente.

Objetivo

Dar cumplimiento a la normativa vigente de la ejecucion fisica y financiera

Normas Especificas

Articulo 21 inciso 10 y Art. 25 bis inciso 6 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional
de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion

Descripcién

Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

a) Traslada a la Subsecretaria Tecnica la
programacion de metas fisicas del POA
SESAN del ejercicio fiscal vigente,
aprobado por la Autoridad Superior.

b) Subsecretaria Técnica traslada a las
direcciones para que confirmen el mes
en que ejecutaran la meta.

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

1 o Ly

/Coordinacion de

Planificacion

Recibe la programacion de las metas de
cada direccion ejecutora, da visto bueno; y

4 Subsecretaria Tecnica traslada a Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.
Recibe e integra los cambios realizados en la
3 Direccion de Planificacion, programacion de metas fisicas y traslada la
Monitoreo y Evaluacion programacion cuatrimestral a Subsecretaria
Técnica.
4 A a— Recibe y tr_aslada a la Direccion Financiera
para el registro en el SIGES.
5 Direcciones y/o Unidades Trasladan los medios de verificacion de la
Administrativas de las metas fisicas ejecutadas
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(productos/subproductos) de acuerdo a lo

programado, mediante oficio dirigido a la

Direccion de Planificacion, Monitoreo vy

Evaluacion con copia a Subsecretarias

Técnica y Administrativa.

- Si alguna Direccion responsable de
ejecucion, considera que en el periodo a
reportar la meta no se alcanzara, debe
informar a la Subsecretaria
correspondiente y a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion,
mediante oficio indicando la fecha en
que se debe reprogramar Yy la
justificacion del porqué no se cumplid.

Direccidn de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion
/Coordinacion de
Planificacion

Recibe y revisa la ejecucion y medios de
verificacion de las metas fisicas
(productos/subproductos).

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion
/Coordinacion de

Elabora la integracion de la ejecucion de las
metas fisicas y traslada la Subsecretaria
Técnica para visto bueno.

Planificacion
Recibe y traslada la ejecucion de las metas
fiscas de la SESAN del mes correspondiente,
Subsecretaria Técnica a la Subsecretaria administrativa/Direccion

Financiera para su registro en el sistema
SIGES.

Direccidn de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Traslada a la Autoridad Superior el reporte
de avance mensual de metas fisicas para su
conocimiento y archivo.

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de =
la Presidencia de la Republica -SESAN- %2}

A.12 Proceso de elaboracion del informe e
cuatrimestral de ejecucion fisica y financiera

(productos y subproductos) Acuerdo Interno No.
SESAN 89-2019

Definicién General

Es el reporte de la ejecucion de las metas fisicas, en forma cuatrimestral del POA
institucional.

Objetivo

Que SESAN cuente con el reporte cuatrimestral de la ejecucion fisica de acuerdo a la Ley.

Normas Especificas

Articulo 27 bis de la Ley Organica de presupuesto y sus modificaciones y Art. 20 del
respectivo Reglamento

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion

Paso No. | Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Ingresa en el primer trimestre del ejercicio
fiscal vigente, los productos y subproductos
(metas fisicas) y presupuesto del POA
1 Coordinacion de Planificacion | institucional, aprobado y registrado en el
SICOIN; en el Sistema de Planes -SIPLAN- de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia -Segeplan-.

Genera reporte del SICOIN y registra avance

fisico y financiero en el SIPLAN, de acuerdo al

cronograma enviado por Segeplan:

- Primer cuatrimestre en mayo

- Segundo cuatrimestre en septiembre

- Tercer cuatrimestre en enero del siguiente
ano.

2 Coordinacion de Planificacion

Registra, genera e imprime
cuatrimestralmente el reporte del SIPLAN (de
acuerdo al paso 2) y traslada a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para su

3 Coordinacion de Planificacion
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visto bueno.

Direccion de Planificacion,

Revisa y traslada el reporte y borrador de
oficio para envio a Segeplan, a la

4 Monitoreo y Evaluacion Subsecretaria Técnica para visto bueno vy
elevarlo a la Autoridad Superior.
s Revisa y traslada el reporte y borrador de
> Subsecretaria Tecnica oficio a la Autoridad Superior para firma.
. . Revisa y firma el reporte y oficio y devuelve a
6 Autoridad Superior Subsecretaria Técnica para envio a Segeplan.
o . Recibe y traslada a Direccion de Planificacion,
U Subsecretaria Tecnica Monitoreo y Evaluacion para envio a Segeplan.
Direccién de Planificacion, Envia a Segeplan de acuerdo al calendario
8 Monitoreo y Evaluacion establecido en enero de cada afno por dicha
/ Asistente DPME Secretaria.
o e s Traslada a la Direccion de Comunicacion e
9 ?Agﬁict(gf:odegaapdgzgson’ Informacién para su publicacién en la pagina
y de SESAN (Informacién Publica de Oficio).
10 Direccién de Comunicacién e | Recibe y sube a la pagina de SESAN

Informacion

Informacion Publica de Oficio).

Fin del Proceso
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A.13 Proceso de Informes bimestrales Avance
Fisico y Financiero |AFF- (Programas vy Acuerdo Interno No.
proyectos financiados con recursos de SESAN 89-2019

Cooperacion Externa no reembolsable)

Definicién General

Es el reporte de informes bimestrales de IAFF- (Programas/proyectos financiados con
recursos de Cooperacion Externa no reembolsable)

Objetivo

Elaborar Informes bimestrales de Avance Fisico y Financiero -IAFF- de Programas/
Proyectos financiados con recursos de Cooperacion Externa no Reembolsable, para su
adecuada y oportuna presentacion cumpliendo con la normativa vigente.

Normas Especificas

Articulo 53 bis Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto, Decreto 13-2013 art. 33 donaciones que ejecuta SESAN.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién/ Coordinacion de Planificacion.

Descripcion
Paso : By _
Nen Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
a) Solicita bimestralmente a la Direccion
responsable de la ejecucion del proyecto de
cooperacion, los avances fisicos y financieros.
b) Genera bimestralmente reportes del SICOIN
con la informacion de la ejecucion financiera
Direccion de de la subvencion y/o proyecto.
1 Planificacion, Monitoreoy | c) Recibe los avances fisicos y financieros vy
Evaluacion realiza cruce de informacion con los reportes
del SICOIN.
d) Ingresa al Sistema de Gestion, Ejecucion y
Andlisis de la Cooperacion Internacional -
SIGEACI- de la Segeplan, los datos
previamente verificados
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e) Imprime del -SIGEACI- el Informe bimestral de
Avance fisico y financiero -IAFF- y traslada a la
Direccion responsable de proyecto para firma.

Direccion responsable de
ejecucion de proyecto

Devuelve el documento firmado a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién para
continuar con el proceso de firmas.

Direccion de
Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion

Firma de acuerdo al formato establecido en el
IAFF.

Direccion de
Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion

Recibe y traslada a Subsecretaria Técnica el
resumen ejecutivo del IAFF para solicitar firma a
la Autoridad Superior, adjuntando propuestas de
oficio para traslado a Segeplan, Crédito PUblico y
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Autoridad Superior

Recibe, revisa, firma y traslada a la Subsecretaria
Técnica para continuar el proceso de envio.

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion para el envio a donde
corresponde.

Direccion de
Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion

Recibe y realiza tramite de envio correspondiente
de acuerdo a lo establecido por Segeplan.

Fin del Proceso
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Analisis de la Cooperacidn
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SIGEACI- et Informe bimestral
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proceso de envio.
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Segeplan.

A

(Fln del Proceso )
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A.14 Proceso de elaboracién de Resoluciones de
modificaciones presupuestarias.

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Es el procedimiento que permite establecer los lineamientos para modificar las
asignaciones presupuestarias fijadas a los programas, subprogramas o proyectos, obras o
partidas, con el fin de mantener un equilibrio y evitar sobregiros.

Objetivo

Disponer de un instrumento técnico que permita asegurar el correcto registro de las
operaciones presupuestarias de la Secretaria en los sistemas informaticos para garantizar la
transparencia de los recursos financieros, asi como la aplicacion de los controles
adicionales necesarios.

Normas Especificas

» Normas generales de Control interno Gubernamental/Normas de Auditoria
Gubernamental.

» Decreto No. 101-97 del Congreso de la Replblica, “Ley Organica del Presupuesto” y sus
reformas.

» Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion

Paso : AL
No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Recibe de la Subsecretaria Técnica oficio
para atender solicitud de la Direccion
Financiera, para emitir resolucion de
modificacion presupuestaria de la SESAN.

Direccion de Planificacion, Monitoreo y
1 Evaluacion / Coordinacion de
Planificacion

Direccion de Planificacion, Monitoreo y | Analiza la solicitud de modificacion para
2 Evaluacion /Coordinacion de determinar si la misma afecta las metas
Planificacion de productos y subproductos programados.
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Si se determina que hay un incremento o
disminucion de la meta se informa por
escrito a la Direccion responsable de la
ejecucion de la meta.

Direccidn responsable de la ejecucion
de meta

Recibe y analiza e informa por escrito a la
Direccién de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion del incremento o disminucion
de la meta de producto y/o subproducto a
modificarse.

Direccidn de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacién /Coordinacion de
Planificacion

a) Recibe de la Direccion responsable de
la meta la disminucion y/o incremento
de la meta.

b) Elabora resolucion con correlativo de
la Autoridad Superior, de modificacion
de incremento o disminucion de la
meta basada en los documentos
proporcionados por la Direccion
financiera y registra en el SIGES los
cambios correspondientes y traslada a
la Subsecretaria Técnica, para que
eleve a la Autoridad Superior para
firma.

¢) Cuando la modificacién presupuestaria
solicitada por la Direccion Financiera
no modifica ninguna meta, se elabora
la resolucion con correlativo de la
Direccion de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion y se registra en el SIGES,
sin movimiento y se traslada a
Subsecretaria Técnica para el visto
bueno y traslado correspondiente.

Subsecretaria Técnica

Recibe la resolucion de Autoridad Superior
o de la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion y traslada a la
Subsecretaria Administrativa para que
traslade a Direccion Financiera para que
continue el proceso.

Fin del Proceso
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Proceoso de claboractién do Resoluciones do modificacionos prosupuostarias.
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A.15 Proceso de Coordinacion de la formulacion de
Planes Coyunturales (Hambre Estacional y otros).

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Es el procedimiento por medio del cual el Plan articula las corresponsabilidades de las
institucionales involucradas, el cual permite ordenar acciones y/o entrega de bienes y
servicios que se proponen realizar cada una de las instituciones involucradas con lo que se
pretende optimizar el uso de los recursos aprobados.

Objetivo

Formular el Plan Coyuntural (Hambre Estacional y otros), a través de un proceso de
coordinacion, en diferentes niveles del pais.

Normas Especificas

Articulo 17 y 22 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SINASAN literal K , articulos 3 del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Este proceso debe ser aprobado por las Autoridades Superiores de esta Secretaria.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Planificacion.

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
. . Solicita a Subsecretaria Técnica la
! Autgridgd Superion formulacion del Plan Coyuntural.
Instruye  a la  Direccion de
o Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
2 Subsecretaria Tecnica

que inicie el proceso de elaboracion
del Plan Coyuntural.

Elabora propuesta del Plan Coyuntural
(Hambre Estacional y otros) vy
borrador de oficio con estructuras
presupuestarias a vincular en el plan y
traslada a la Subsecretaria Técnica
para su revision.

Direccion de Planificacion, Monitoreo
3 y Evaluacion /Coordinacion de
Planificacion

4 Subsecretaria Técnica a) Recibe, revisa y de no tener
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observaciones traslada a la Autoridad
Superior.

b) Si tiene observaciones regresa a la
Direccion de Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion para efectuar cambios.

Autoridad Superior

Recibe, revisa y firma oficios y
traslada a las instituciones
involucradas para validar el Plan
Coyuntural (Hambre Estacional vy
otros) con estructuras vinculadas.

Autoridad Superior

a) Recibe respuesta de instituciones
involucradas de aprobacién del Plan
Coyuntural (Hambre Estacional vy
otros).

b) Si aprueba: presenta en CONASAN

CONASAN

Aprueba el Plan Coyuntural (Hambre
Estacional y otros).

Autoridad Superior

Registra en punto resolutivo de
aprobacion en acta de CONASAN.

Direccion de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion

Traslada a la Coordinacion de
Sistemas de Informacion el documento
aprobado para publicar en el portal
del SIINSAN.

Fin del Proceso
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Proceso de Coordinacion de la formulacién de Planes Coyunturales (Hambre Estacional y otros).

Registra en punto|
resolutivo de

Autoridad Superior Subsecretaria Técnica o ¢ g CONASAN
Inicio
Instruye a la}
Solicita o Direccidn de] Elabora propuesta del Plan Coyurntural]
5 otarfa Planificacién, (Hambre Estacional iy otros) y borrador]
Técnkca al v de oficio don estructuras)
formutacién  del Evaluacién que| presupuestarias a vincular en el plan y|
Plan G " inicie el proceso dej slada a la ria Técnica|
{ on del Plan| para su revision.
Coyuntural.
a) Recibe, revisa y|
Rﬁclbe, revisay de ™ tener]
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traslada a las traslada 2 1ol
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vatdar el Pian | 0) 51 dene
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estructuras Monitoreo y
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2p en|
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Trastada a3
Coordinacidn  de
Ststemas

" 5 o

rama de fluo

[documento

Fin del
Proceso
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, Lic. Juan Roberto Mendoza Silvestre
«Coordinador de Monitoreo y Evaluacion A rdmador de Momtoreo y Evaluacion
Elaborado | <Fecha 04 —10-20]9 Firma: 7 ali ia.y Nutricional
POY; QE c}AN- 5
V N
«Director de Planificacion Monitoreo y Evaluaciélthgemero’%g Toledo Chavez
«Fecha Firma:  Directorde P i i
Aprobado por
«Subsecretaria Técnj ca4 0c
| ~Fecha T 2019
«Autoridad Superior
Autorizado | *Fecha 0 4 OCT 299
por

69



Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la {,\2}
Presidencia de la Republica -SESAN- 'SESAN

B. Normas y procedimientos de la Acuerdo Interno No.

Coordinacion de Monitoreo y Evaluacion. SESAN 89-2019

Definicion General

Esta Coordinacion tiene la responsabilidad de monitorear la ejecucion de programas,
proyectos e intervenciones relacionadas con la Seguridad Alimentaria y Nutricional -SAN-
que ejecutan las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SINASAN).

Objetivo

Implementar procesos de monitoreo para determinar la efectividad en la entrega de las
intervenciones relacionadas con la SAN, de las instituciones que forman parte del
SINASAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacion

Procedimientos

B.1 Proceso de elaboracion del informe trimestral del pronostico de seguridad
alimentaria y nutricional.

B.2 Proceso de ejecucion del Monitoreo Integrado de la Seguridad Alimentaria y
Nutricional -MONISAN-

B.3 Proceso de elaboracion de informes trimestrales de Monitoreo de la atencion de
nifos y nifias con desnutricion aguda -MODA-.

B.4 Proceso de Clasificacion Integrada de la Seguridad Alimentaria en Fases (CIF).

B.5 Proceso de Analisis, limpieza y validacion de los registros administrativos de nifos y
ninas menores de cinco afios con Desnutricion Aguda identificados por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

B.6 Proceso de elaboracion de informes nacionales de Sala situacional Municipal de SAN
(SSM)

B.7 Proceso de elaboracion de informes de la situacion de seguridad alimentaria y
nutricional para el Plan Estratégico Institucional de la SESAN, el POA de la SESAN, el
POASAN o el PESAN.
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B.1 Proceso de elaboracién del informe trimestral |  Acuerdo Interno No.
del pronostico de seguridad alimentaria vy SESAN 89-2019

nutricional.

Definicion General

Consiste en el analisis de la situacion coyuntural de la SAN en Guatemala, basado en los
siguientes temas: Perspectiva climatica generada por el INSIVUMEH; precios, reserva de
maiz y frijol a nivel de hogares de pequenos agricultores que reporta la FAO; fenologia,
precios de maiz y frijol que reporta el MAGA; casos acumulados de desnutricion aguda
que reporta el MSPAS.

Objetivo

1. Determinar la situacion coyuntural de SAN de la poblacion mas vulnerable.

2. Contribuir a la disminucién de los efectos de la inseguridad alimentaria y nutricional,
a través de brindar informacion oportuna a los tomadores de decisiones.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional: Articulo 22, incisos e, j.
Reglamento Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional: Articulo
21, numeral 6.

Normas Generales

Este proceso se realiza con la aprobacion de la Autoridad Superior de la SESAN.

Responsable

Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion / Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacion.

Descripcion
Paso : (e ]
No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
. . Instruye a la Coordinacion de Monitorio vy
Direccién de o ' S e
T ; Evaluacion para realizar la reunion de Pronostico
1 Planificacion, Monitoreo y . .
iz de SAN vy elaborar el informe trimestral
Evaluacion :
correspondiente.
Coordinacién de Monitorio | Envia convocatoria mediante correo electronico a
2 y Evaluacion representantes de instituciones integrantes de la
Mesa técnica de Pronostico de SAN para realizar la
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reunion

Coordinacién de Monitorio
y Evaluacion y la Mesa

Realizan la reunidn, analizan la situacion de SAN y

3 - y s elaboran el escenario mas probable de SAN en el
técnica de Pronostico de .
trimestre.
SAN
Coordinacion de
4 Monitoreo y Evaluaciony | Elabora el borrador del informe trimestral de
Comité de Pronéstico de | Prondstico de SAN
SAN
Socializa el borrador de informe trimestral con los
5 o representantes de las instituciones de la Mesa
Coordinacion de ) técnica de Pronodstico de SAN por la via
Monitoreo y Evaluacion electrénica.
Revisan el borrador del informe trimestral de
Representantes de la o s . .
L Prondstico de SAN, emiten observaciones y lo
6 Mesa técnica de , Y .
e envian a la Coordinacion de Monitoreo vy
Pronostico de SAN . s ..
Evaluacion por la via electronica.
Integra observaciones al informe trimestral de
7 Coordinacion de Pronostico de SAN y lo envia al Direccion de
Monitoreo y Evaluacion Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para revision
y traslado a la Subsecretaria Técnica.
Direccion de Revisa el informe de Prondstico trimestral de SAN
8 Planificacion, Monitoreo y | y lo envia a Subsecretaria Técnica para que realice
Evaluacion observaciones al informe.
Por medio de oficio traslada el informe a la
9 o Autoridad Superior para que realice observaciones
Subsecretaria Tecnica y/o0 aprobacion del informe.
Aprueba el Informe y envia a Subsecretaria
10 . _ Técnica para su publicacion en la pagina web de la
Autoridad Superior SESAN y en el SIINSAN.
a) Traslada el informe trimestral de Prondstico de
SAN a la Direccién de Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion para su publicacion en el SIINSAN.
" Subsecretaria Técnica b) Traslada el informe trimestral de Prondstico
SAN a la Direccion de Comunicacion e
Informacion para su publicacion en la pagina
de SESAN.
12 Direccion de Traslada el Informe de Prondstico de SAN a la

Planificacion, Monitoreo y

Coordinacion de Sistemas de Informacion para su
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Evaluacion

publicacion en el SIINSAN.

Direccion de Instruye al Coordinador de Monitoreo y Evaluacion
13 Planificacion, Monitoreo y | para que socialice el informe de Prondstico de SAN
Evaluacion con los integrantes de la Mesa técnica.
Coordinacion de Socializa el Informe de Prondstico de SAN con los
14 . . - ..
Monitoreo y Evaluacion integrantes de la Mesa técnica.
15 Coordinacion de Sistemas | Publica el informe de Prondstico de SAN en la
de Informacion pagina del SIINSAN.
Dwecqon de Publica el informe de Pronéstico de SAN en la
16 Comunicacion e

Informacion

pagina de la SESAN.

Fin del Proceso
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Proceso de pronoéstico de SAN
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Técnica. envia al Director de PMyE
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Coordinador de Sistarmes
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on ol SUNSAN y al Coordinador de
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de Prondstico de SAN.

rama de fiujo

Di

de Informacisn publica el
Informe trimestralde
Prondstico deSAN en la
Phgina WEB de SESAN,

l

| Obreccidn de Comunicacién
o rformadde publica ol
taforme timestralde
Prondstico de SAN.

Fi del proceso

Reciben ol informe trimestralds Prondstico de SAN.
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B.2 Proceso de ejecucion del Monitoreo Integrado
de la Seguridad Alimentaria y Nutricional
-MONISAN- SESAN 89-2019

Acuerdo Interno No.

Definicién General

Es el monitoreo en hogares de las intervenciones de SAN dirigidas a los beneficiarios de
los siguientes programas: Ventana de los Mil Dias, Transferencias Monetarias
Condicionadas, Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia
Campesina y Programa de Alimentacion Escolar, asi como la caracterizacion de las
condiciones de la vivienda y del acceso al agua, entre otros.

Objetivo

1. Verificar si los niflos y niflas menores de cinco anos reciben las intervenciones de la
Ventana de los Mil Dias, a través de los servicios del Ministerio de Salud.

2. Corroborar si las familias de los nifios y niflas menores de dos anos reciben
transferencias monetarias condicionadas a través del Ministerio de Desarrollo Social.

3. Constatar si las familias agricultoras que tienen ninos y nifas menores de dos anos
reciben intervenciones del PAFFEC.

4. Corroborar si los nifios y nifias que asisten a las escuelas puablicas, reciben
alimentacion escolar.

Normas Especificas

Ley del SINASAN: Capitulo VIII, Articulo 33. Reglamento Ley del SINASAN: Articulo 8,
numeral 4.

Normas Generales

Este proceso se realiza mediante aprobacion de la Autoridad Superior de SESAN.

Responsable

Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion / Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacién.

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcién de la Tarea
Direccion de Instruye a la Coordinacion de Monitoreo vy
1 Planificacion, Evaluacion para elaborar el Plan de ejecucion de

Monitoreo y Evaluacion | MONISAN.

3 Coordinacidi de Elabora el Plan de ejecucion de MONISAN y lo envia
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Monitoreo y Evaluacion

a la Direccion de Planificacion,
Evaluacion

Monitoreo vy

Direccién de Revisa el Plan de ejecucion de MONISAN y lo envia a
4 Planificacion, Subsecretaria Técnica.
Monitoreo y Evaluacion
, . Revisa el Plan de ejecucion de MONISAN, da su visto
5 Subsecretaria Teécnica ; . .
bueno y lo envia a la Autoridad Superior.
Aprueba el Plan de ejecucion de MONISAN y lo
6 Autoridad Superior traslada a Subsecretaria Técnica para que se
implemente.
Recibe Plan de ejecucién de MONISAN aprobado y lo
7 Subsecretaria Técnica | traslada a la Direccion de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion para que se implemente.
Recibe el Plan de ejecucion de MONISAN aprobado e
Direccion de instruye mediante oficio a la Coordinacion de
8 Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para que coordine con la
Monitoreo y Evaluacion | Direccion de Fortalecimiento Institucional la
implementacion del mismo.
s En coordinacion con la Direccion de Fortalecimiento
Coordinacion de - .
9 Monitoreo y Evaluacién Institucional, elabora el Plan de trabajo de campo
de MONISAN
10 Direccion de Traslada el Plan de implementacion de MONISAN a
Fortalecimiento los Delegados(as) Departamentales para que los
Institucional Monitores Municipales lo implementen.
11 Delegaciones Instruye a los Monitores(as) Municipales para que se
Departamentales implemente el trabajo de campo del MONISAN
12 Monitores(as)
Municipales implementan el trabajo de campo de MONISAN
13 Coordinacién de Procesa y analiza los datos obtenidos en el trabajo
Monitoreo y Evaluacién | de campo.
14 Coordinacion de Elabora el informe de MONISAN y lo envia a la
Monitoreo y Evaluacion | Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién
Direccion de Revisa el informe de MONISAN, realiza
15 Planificacion, observaciones y lo traslada a la Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion | Técnica para su aprobacion.
Revisa el informe de MONISAN, realiza
16 Subsecretaria Técnica | observaciones si las hubiere, da visto bueno y envia

a la Autoridad Superior para su aprobacion.
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Recibe y realiza observaciones, de considerarlo

17 Autoridad Superior conveniente. Si no existieren lo aprueba. En ambos
casos, lo devuelve a la Subsecretaria Técnica.
Subsecretaria Técnica Traslada el Informe de MONISAN a la Direccion de
18 Planificacién, Monitoreo y Evaluacion para su
publicacion en el SIINSAN.
Traslada el Informe del MONISAN a la Direccion de
19 Subsecretaria Técnica | Fortalecimiento Institucion para su socializacion con
las Delegaciones Departamentales.
Direccion de Traslada informe de MONISAN a la Coordinacién de
20 Planificacion, Sistemas de Informacién para su publicacién en la
Monitoreo y Evaluacion | Pagina del SIINSAN.
Coordinacion de
21 Sistemas de Publica el informe del MONISAN en el portal Web
Informacion del SIINSAN.
Direccion de Socializa el Informe de MONISAN con las
22 Fortalecimiento Delegaciones  Departamentales y con los
Institucional Monitores(as) Municipales.
23 Delegaciones Socializan el Informe de MONISAN en las reuniones
Departamentales de las CODESAN
24 Monitores Municipales Socializan el Informe de MONISAN en las reuniones

de las COMUSAN

Fin del proceso
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B.3 Proceso de elaboracion de informes
trimestrales de Monitoreo de la atencion de nifios y
ninas con desnutricion aguda -MODA-.

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

MODA consiste en el apoyo que la SESAN le brinda al personal de salud a nivel
comunitario, para el seguimiento al tratamiento de los nifios y nifias menores de cinco
anos con desnutricion aguda.

Ademas, los Delegados Departamentales y Monitores municipales, realizan gestiones para
promover que las familias de los nifos y nifias menores de cinco afos con desnutricion
aguda: reciban transferencias monetarias y asistencia alimentaria para mejorar su acceso
a los alimentos. También se propicia la incorporacion al PAFFEC, de las familias
agricultoras que tienen nifos y ninas con desnutricion aguda, para fortalecer sus medios
de vida.

Objetivo

1. Brindar apoyo en el traslado del personal de salud a nivel comunitario, para el
seguimiento al tratamiento de los nifios y nifias menores de cinco afos con
desnutricion aguda.

2. Promover que las familias de los nifios y niflas menores de cinco afos con desnutricion
aguda, reciban transferencias monetarias para mejorar su acceso a los alimentos.

3. Fomentar acciones para que las familias de los nifios y nifas menores de cincos con
desnutricion aguda reciban asistencia alimentaria para mejorar su acceso a los
alimentos.

4. Propiciar la incorporacion al PAFFEC, de las familias agricultoras que tienen nifos y
nifias con desnutricion aguda, para fortalecer sus medios de vida.

Normas Especificas

Ley del SINASAN: Capitulo VIII, Articulo 33. Reglamento Ley del SINASAN: Articulo 8,
numeral 4.

Normas Generales

Este proceso se realiza mediante aprobacion de la Autoridad Superior de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion y Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacién.

Descripcion

Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

1

Direccion de Instruye a los Delegados(as) Departamentales para
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Fortalecimiento
Institucional

que implementen el dispositivo de campo de MODA.

Delegaciones
Departamentales y

z Monitoras(es) Ejecutan el dispositivo de campo de MODA en forma
municipales continua.
3 Coordinacion de Procesa y analiza los datos de MODA obtenidos en el
Monitoreo y Evaluacion | trabajo de campo.
Coordinacion de Elabora informes trimestrales de MODA y envia a la
4 . . 7 . . s e ¥4 03 ./
Monitoreo y Evaluacion | Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
Direccion de Revisa informe de MODA y realiza observaciones, si
5 Planificacion, existieren. De no haberlas, lo traslada a la
Monitoreo y Evaluacion | Subsecretaria Técnica.
Recibe y revisa el informe de MODA y realiza
6 Subsecretaria Técnica | observaciones, si existieren. De no haberlas, lo
traslada a la Autoridad Superior.
Revisa informe de MODA vy realiza observaciones, si
7 Autoridad Superior existieren. De no haberlas, lo aprueba y traslada a la
Subsecretaria Técnica para su publicacion.
Traslada el Informe de MODA a la Direccion de
8 Subsecretaria Técnica Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para su
publicacion en el SIINSAN.
e Traslada el Informe de MODA a la Direccion de
9 Subsecretaria Tecnica Fortalecimiento Institucional para su socializacion.
Direccion de Socializa el Informe de MODA con los Delegados(as)
10 Fortalecimiento Departamentales y Monitores(as) Municipales.
Institucional
Direccion de Traslada informe de MODA a Sistemas de Informacion
1 Planificacion, para su publicacion en el SIINSAN.
Monitoreo y Evaluacién
Coordinacion de
12 Sistemas de

Informacion

Publica el informe de MODA en el SIINSAN.

Fin del proceso
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s 4 id Acuerdo Interno No.
B.4 Proceso de Clasificacion Integrada de la

Seguridad Alimentaria en Fases (CIF). SESAN 89-2019

Definicion General

La CIF es un conjunto de herramientas y procedimientos que permiten clasificar la
gravedad de la inseguridad alimentaria con el fin de apoyar la toma de decisiones. La CIF
escala aguda clasifica las areas afectadas por la inseguridad alimentaria aguda en cinco
fases: minima, acentuada, crisis, emergencia y hambruna. La CIF escala crénica clasifica
las areas afectadas por la inseguridad alimentaria cronica en cuatro niveles: minima,
leve, moderada y severa.

Objetivo

1. Consolidar el complejo analisis de las situaciones de seguridad alimentaria con el fin de
apoyar las decisiones basadas en pruebas objetivas.

2. Contribuir a resolver inquietudes acerca de donde se debe asignar recursos, a quién, a
cuantas personas, qué debe hacerse y cuando.

Normas Especificas

Ley del SINASAN: Capitulo'Vlll, Articulo 33. Reglamento Ley del SINASAN: Articulo 8,
numeral 4.

Normas Generales

Este proceso se realiza mediante aprobacion de la Autoridad Superior de SESAN.

Responsable

Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion y Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacion.

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
1 E:;i?;gr:j%i Instruye a la Coordinacion de Monitoreo y Evaluacion
Monitoreo y Evaluacion para la realizacion del analisis de la CIF.
2 Coordinacion de Convoca al Grupo Técnico de Trabajo de la CIF.

Monitoreo y Evaluacion

Realiza el analisis de la CIF basandose en pruebas

3 Grupo Técnico de objetivas y contribuyendo para el logro del consenso
Trabajo de la CIF técnico, de acuerdo con lo establecido en el manual
de la CIF.

Traslada a la Direccion de Planificacion, Monitoreo y

Caardinacion de Evaluacion, la plantilla de Comunicacion de la CIF
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Monitoreo y Evaluacion

para su revision.

Direccion de

Revisa y realiza observaciones si existieren, y
traslada la plantilla de Comunicacion de la CIF, a la

5 Planificacidn, A o .
. .. | Direccion de Comunicacion e Informacion para que
Monitoreo y Evaluacion -
sea diagramado.
Dlrecc19n d_e' Realiza diagramacion de la plantilla de Comunicacion
6 Comunicacion e
iy de la CIF.
Informacion
Direccion de Traslada la plantilla de Comunicacion de la CIF
7 Comunicacion e diagramada, a la Direccion de Planificacion,
Informacion Monitoreo y Evaluacion.
Dwecgon .d,e Traslada la plantilla de Comunicaciéon de la CIF
8 Planificacion, . S
. .. | diagramada, a la Subsecretaria Tecnica.
Monitoreo y Evaluacion
Revisa la plantilla de Comunicacion de la CIF, realiza
9 . . observaciones si existieren, y traslada a la Autoridad
Subsecretana Tecnica Supen’or.
Revisa la plantilla de Comunicacién de la CIF,
10 Autoridad Superior aprueba y traslada a Subsecretaria Técnica para su
socializacion.
Gira instrucciones al Director de Planificacion
11 Subsecretaria Técnica | Monitoreo y Evaluacion para que la Plantilla de
Comunicacion de la CIF se publique en el SIINSAN.
a) Traslada la Plantilla de Comunicacion de la CIF a
la Coordinacion de Sistemas de Informacion para que
Direccion de sea publicado en el SIINSAN.
12 Planificacion, .| b) Traslada la Plantilla de Comunicacién de la CIF a
Monitoreo y Evaluacion | |5 Coordinacién de Monitoreo y Evaluacion para que
lo socialice con los integrantes del Grupo Técnico de
Trabajo de la CIF.
Cpordmacion de Publica la plantilla de comunicacion de la CIF en el
13 Sistemas de SIINSAN
Informacion )
. s Socializa la plantilla de comunicacion de la CIF con
14 Coordinacion de los integrantes del Grupo Técnico de Trabajo de la

Monitoreo y Evaluacion

CIF.

Fin del Proceso
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B.5 Proceso de Analisis, limpieza y validacion o

de los registros admmlstratlvos de ninos y ninas | Acuerdo Interno No.
menores de cinco anos con Desnutricion Aguda
identificados por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

SESAN 89-2019

Definicion General

Analizar y publicar en el SIINSAN las bases de datos que contienen los casos de
desnutricion aguda reportados por MSPAS.

Objetivos

e Socializar la informacion relacionada con los casos de morbilidad y mortalidad por
desnutricion aguda en menores de cinco afnos.

e Analizar la base de datos de desnutricion aguda para solicitar al RENAP el codigo
Unico de identificacion -CUI- y el estatus actual del nifo.

e Alimentar la base de datos de nifios con desnutricion aguda para la gestion de
asistencia alimentaria.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutr1c1onal Capitulo IV, Articulo 22,
literal “j” Identificar los grupos de poblacion con alta vulnerabilidad a la inseguridad
alimentaria, con el objeto de prevenir sus consecuencias, priorizar y ejecutar acciones.

Normas Generales

Que los responsables del manejo de las bases de datos de DA y su publicacion sean
trabajadores de la SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/ Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacion/Coordinacion de Sistemas de Informacion

Descripcion

Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.

Recibe del Departamento de Epidemiologia del
MSPAS, las salas situacionales de morbilidad y
1 Direccion de Planificacion, | mortalidad por desnutricion aguda en menores de
Monitoreo y Evaluacion cinco anos, las bases de datos, y el consolidado por
departamento y municipio de los casos de
desnutricion aguda en menores de cinco anos.

Envia la informacion relacionada con morbilidad vy
2 Direccion de Planificacion, | mortalidad por desnutricion aguda, a la Coordinacion
Monitoreo y Evaluacion de Monitoreo y Evaluacion y a la Coordinacion de
Sistemas de Informacion.

Publica en el SIINSAN: las salas situacionales de
morbilidad y mortalidad por desnutricion aguda en
menores de cinco anos, el consolidado por
departamento y municipio de los casos de
desnutricion aguda en menores de cinco anos, la
base de datos de mortalidad en menores de cinco
anos sin los datos sensibles.

3 Coordinacion de Sistemas
de Informacion
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Coordinacion de Monitoreo
y Evaluacion.

Procesa, analiza y valida la base de datos de
morbilidad por desnutricién aguda y la ingresa al
codificador desarrollado en la SESAN, para generar el
listado de nifios con desnutricion aguda, de la
semana epidemioldgica correspondiente.

Coordinacion de Monitoreo
y Evaluacion.

Carga al Portal Social del RENAP el listado de nifios
con desnutricion aguda en formato Excel con los
datos obligatorios (Primer Nombre, Segundo Nombre,
Tercer Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido,
fecha de nacimiento, entidad, pais, departamento y
municipio de nacimiento), esperar un dia para que el
sistema de RENAP realice la busqueda de los CUI de
los nifios.

Coordinacion de Monitoreo
y Evaluacion.

Ingresa al portal social de RENAP, descarga el archivo
en formato Excel con los resultados de la busqueda
de CUI de nifios con desnutricion aguda, incorpora al
listado de nifios desnutridos los CUl y el Status
(activo o fallecido) encontrados por el portal social
del RENAP y lo traslada al Coordinador de Sistemas
Informacién.

Coordinacion de Sistemas
Informacion.

Ingresa los datos al codificador, actualiza la base de
datos con los nuevos casos y los CUl, y lo traslada a
la Coordinacion de Monitoreo y Evaluacion.

Coordinaciéon de Monitoreo
y Evaluacion.

Genera el listado de nifios con desnutricion aguda
para la gestion de asistencia alimentaria, de la
semana epidemiologica nimero uno a la semana
actual.

Coordinacion de Monitoreo
y Evaluacion

Envia el listado de nifios con desnutricién aguda a la
Direccion de Fortalecimiento Institucional y a la
Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion.

Fin del proceso
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B.6 Proceso de elaboracion de informes nacionales
de Sala situacional Municipal de SAN (SSM)

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicién General

La Sala situacional Municipal de SAN, es la herramienta técnica que permite generar
informacion oportuna para la apreciacion de la situacion de SAN a nivel local, vy la
toma de decisiones fundamentadas en el conocimiento de las Comisiones Municipales
de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).

Objetivo

1. Generar informacion para el analisis de SAN y la toma de decisiones oportunas a nivel
municipal.

2. Proporcionar informacion de SAN ordenada y analizada sistematicamente a nivel
municipal para los tomadores de decisiones.

3. Generar alertas de la situacion de afectacion en SAN, para la toma de decisiones a
nivel municipal y la activacion de protocolos institucionales de atencion
establecidos.

Normas Especificas

Ley del SINASAN: Capitulo VIII, Articulo 33. Reglamento Ley del SINASAN: Articulo 8,
numeral 4.

Normas Generales .

Este proceso se realiza mediante aprobacion de la Autoridad Superior de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion / Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacion.

Descripcién
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Direccion de Instruye a los Delegados(as) Departamentales para
1 Fortalecimiento que implementen el proceso de elaboracion de la
Institucional Sala Situacional Municipal de SAN.

Delegaciones
2 Departamentales y
Monitoras(es)

Ejecutan el proceso de elaboracion de la Sala
Situacional Municipal de SAN en forma bimensual.
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municipales

Procesa datos, genera reportes en la plataforma

3 Monitor(a) Municipal virtual y analiza informacion de la de la Sala
Situacional Municipal de SAN.
. - Presenta la Sala Situacional Municipal de SAN en la
4 Monitor(a) Municipal COMUSAN.
Si la situacion de afectacion de SAN es muy alta,
5 COMUSAN promueve la activacion de los protocolos
institucionales de atencion a nivel local.
Delegacion Presenta informe de la situacion de afectacion
6 muy alta de SAN, a la Direccion de Fortalecimiento
Departamental A
Institucional,
Dlrecc10r.1 d.e Presenta informe de la situacion de afectacion
7 Fortalecimiento muy alta de SAN, a la Subsecretaria Técnica
Institucional y ’ ’
s Presenta informe de la situacion de afectacion
8 b LS L muy alta de SAN, a la Autoridad Superior.
Coordina acciones en el marco del Consejo
9 Autoridad Superior Nacional .de Sf-:'gundad Allmentarla.y l:lutr.lcmnal
para la ejecucion de los protocolos institucionales
de atencion.
. Procesa y analiza los datos de la Sala Situacional
Coordinacion de L . .
10 - s Municipal de SAN obtenidos en el trabajo de
Monitoreo y Evaluacion
campo.
L Elabora informes trimestrales de la Sala
Coordinacion de < . - . . "
11 . ., Situacional Municipal de SAN y envia a la Direccion
Monitoreo y Evaluacion e ux . cs
de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
Direccion de Revisa el informe de Sala Situacional Municipal de
12 Planificacion, Monitoreo | SAN y realiza observaciones, si existieren. De no
y Evaluacion haberlas, lo traslada a la Subsecretaria Técnica.
Revisa el informe de Sala Situacional Municipal de
13 Subsecretaria Técnica SAN y realiza observaciones, si existieren. De no
haberlas, lo traslada a la Autoridad Superior.
Revisa el informe de Sala Situacional Municipal de
. . SAN y realiza observaciones, si existieren. De no
14 Autoridad Superior haberlas, lo aprueba y traslada a la Subsecretaria
Técnica para su publicacion.
Traslada el Informe de Sala Situacional Municipal
15 Subsecretaria Técnica de SAN a la Direccion de Planificacion, Monitoreo y

Evaluacion para su publicacion en el SIINSAN.

90



Traslada el Informe de Sala Situacional Municipal

16 Subsecretaria Técnica de SAN a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional para su socializacion.
Direccion de Socializa el Informe de Sala Situacional Municipal
17 Fortalecimiento de SAN con los Delegados(as) Departamentales y
Institucional Monitores(as) Municipales.
Direccion de Traslada informe de Sala Situacional Municipal de
18 Planificacion, Monitoreo | SAN a Sistemas de Informacion para su publicacion
y Evaluacion en el SIINSAN.
19 Coordinacion de Publica el informe de Sala Situacional Municipal de

Sistemas de Informacion

SAN en el SIINSAN.

Fin del Proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la {-,)}
Presidencia de la Republica -SESAN- SESAN

B.7 Proceso de elaboracion de informes de la
situacion de seguridad alimentaria y nutricional Acuerdo Interno No.
para el Plan Estrategico Institucional de la SESAN, SESAN 89-2019

el POA de la SESAN, el POASAN o el PESAN.

Definicion General

Elaboracion del capitulo “situacion de seguridad alimentaria y nutricional”, basado en
informacion de encuestas nacionales, informes oficiales de instituciones nacionales e
internacionales, para el Plan Estratégico Institucional de la SESAN, el POA de la SESAN,
el POASAN o el PESAN.

Objetivo

Describir la situacion actual de SAN para integrarlo como un capitulo de los siguientes
documentos: Plan Estratégico Institucional de la SESAN, POA de la SESAN, POASAN o
PESAN

Normas Especificas

Ley del SINASAN: Capitulo VIII, Articulo 21, numeral 12. Reglamento Ley del SINASAN:
Articulo 8, numeral 12.

Normas Generales

Este proceso se realiza mediante aprobacion de la Autoridad Superior de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion / Coordinacion de Monitoreo y
Evaluacion.

Descripcion

Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Instruye a la Coordinacion de Monitoreo vy
Evaluacion para la elaboracion de:

a) El informe trimestral de Avance (ejecucion) de
cumplimiento de los programas
/componentes/acciones/intervenciones
relacionadas al PESAN, para presentar en las
reuniones del CONASAN

Direccion de
1 Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion

b) Elinforme de la situacion de SAN

Coordinacion de Elabora:
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Monitoreo y Evaluacion

a) El informe trimestral de Avance (ejecucion) de
cumplimiento de los programas
/componentes/acciones/intervenciones
relacionadas al PESAN, para presentar en las
reuniones del CONASAN

b) Elinforme de la situacion de SAN
Los cuales son trasladados a la Direccidon de

Planificacion, Monitoreo y Evaluaciéon para visto
bueno.

Direccion de
Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion

Revisa los informes elaboradas en el paso anterior
y realiza observaciones, si existieren. De no
haberlas, los traslada a la Subsecretaria Técnica.

Subsecretaria Técnica

Revisa los informes y realiza observaciones, si
existieren. De no haberlas, los traslada a la
Direccion de Planificacion, Monitoreo vy
Evaluacion, para las gestiones correspondientes y
publicacion en el portal del SIINSAN cuando
aplique

Direccion de
Planificacién, Monitoreo
y Evaluacion

Recibe y Traslada los informes a Coordinador de
Planificacion y Sistema de informacién, para los
usos correspondientes.

Solicita a la Coordinacion de Monitoreo vy
Evaluacion preparar presentaciéon para reunion
de CONASAN y otros espacios.

Coordinacion de
Planificacion y Sistemas
de Informacion

Reciben los informes para los usos y aplicaciones
correspondientes.

Coordinacion de
Monitoreo y evaluacion

Elabora Presentacion para Reunion de CONASAN
del informe trimestral de Avance (ejecucion) de
cumplimiento de los programas
/componentes/acciones/intervenciones
relacionadas al PESAN vy lo traslada a la Direccion
de Planificaciéon Monitoreo y Evaluacion

Direccion de
Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion

Recibe y revisa la presentacion del informe
trimestral y presenta en reunion de CONASAN

Fin del Proceso

94



Proceso para el informe Trimestral de avance de cumplimiento de los Programas/componentes/
acciones/intervenciones relacionadas al PESAN vy el informe de la situacion de SAN
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rama de flujo
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Fin del proceso.
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(Y |

SESAN|

Presidencia de la Republica -SESAN-
Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

C. Coordinacion de Sistemas de Informacion

Elaborado
por

\
«Coordinador de Sistemas de Informacion
«Fecha_ 09 -\p -7o\A\ Firma:4m"

‘Aprobado por

«Director de Planificacion Monitoreo y Evaluacion . %

«Fecha 0.4 0CT 2019 Firma:__ngeniero P

/Aprobado por;|

«Subsecretaria Técnica

«Fecha 0.4 007 201 Firma:

Autorizado
por

«Autoridad Superior
«Fecha 0 4 0CT 2019 Firma:

Secrdar
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la i}}
Presidencia de la Republica -SESAN- SESAN
C. Normas y procedimientos de la Coordinacion Acuerdo Interno No.
de Sistemas de informacién SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso por el cual se provee a los usuarios finales soluciones en los inconvenientes con el uso
de la tecnologia de la informacion.

Objetivo

Determinar y administrar la plataforma y aplicaciones tecnologicas a modo de garantizar el
mantenimiento y uso adecuado de la informacion, adoptando las mejores practicas para
asegurar que estén alineadas a las metas estratégicas de la Secretaria, brindar soporte de
software y hardware a los usuarios y asegurar el buen funcionamiento del Datacenter,
garantizando la conectividad de los usuarios internos y externos.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Procedimientos

C.1 Proceso de Requisicion de Soporte

C.2 Proceso de Prueba semanal de planta eléctrica institucional

C.3 Proceso de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Impresion

C.4 Proceso de Creacion, Control y Mantenimiento de Cuentas de Usuario

C.5 Proceso de Solicitud de extensiones telefénicas

C.6 Proceso de Mantenimiento y soporte informatico a las Delegaciones Departamentales

C.7 Proceso de Reclamo de Garantia de equipo.

C.8 Proceso de Recuperacion de Datos.

C.9 Proceso de Restauracion de Enlace de Internet Institucional.

C.10 Proceso de Mantenimiento a la infraestructura de centro de datos.

C.11 Proceso de Ampliacion, creacion y mantenimiento de infraestructura de Red de Datos y/o
Voz
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C.12 Proceso de Mantenimiento Preventivo de Servidores

C.13 Proceso de Copia de Seguridad (Back Up)

C.14 Proceso de Generacion de mapas en SIG

C.15 Proceso de Administracion, mantenimiento y uso de Plotters

C.16 Proceso de Desarrollo de Software

C.17 Proceso de Carga de informacion en SIINSAN

ORGANIGRAMA

Director

Asistente

Coordinacion de
Sistemas de
Informacion

Programador

Teécnico
Profesional en
Informatica IV
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la | -
Presidencia de la Republica -SESAN- {,2}

e o e vy e

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

C.1 Proceso de Requisicion de Soporte

Definiciéon General

Proceso por el cual se provee a los usuarios finales soluciones en los inconvenientes con
el uso de la tecnologia de la informacion.

Objetivo

Solucionar cualquier inconveniente con equipo de computo y /o impresion que a las
solicitudes presentadas por usuario final.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo
22, literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los
usuarios de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores
de la SESAN

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacion
sean trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de
Informacion

Descripcion
Paso : et
No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Requiere soporte al area de Informatica,
[lamando a la extension 150 o 208, o un correo
dirigido a HelpDesk@sesan.gob.gt con copia a
la Direccion de Planificacion Monitoreo y

1 Usuario de SESAN

Evaluacion.
7 Coordinacion de Sistemas de | Asigna un Tecnico Profesional en Informatica
Informacion para resolver los inconvenientes con el usuario.
3 Tecnico Profesional en Pregunta el detalle de la dificultad presentada
Informatica al usuario.
4 Usuario

Explica el inconveniente actual con el equipo y
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dando la mayor cantidad de detalles posibles
para una mejor compresion para la resolucion.

Técnico Profesional en

Soluciona el problema y explica lo sucedido,

5 Informaética solicita firma de conformidad en hoja de
soporte.
6 Usuario Firma de conformidad la hoja de soporte y
devuelve al Técnico Profesional en Informatica.
7 | Tecnico Profesional en Recibe y entrega la hoja de soporte a la
Informatica Coordinacién de Sistemas de Informacion.
3 Coordinacion de Sistemas de | Recibe la hoja de soporte, firmay prepara y
Informacion. traslada un informe mensual a la Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
9 Direccién de Planificacion Recibe, revi§a el'inf_orme y traslada a la_
Monitoreo y Evaluacion Subsecretaria Técnica para su conocimiento y
archivo.
10 Subsecretaria Técnica Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.
11 Autoridad Superior

Recibe y archiva.

Fin del Proceso
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Proceso de Requisicion de Soporte

Disgrama de flujo
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la g
Presidencia de la Republica -SESAN- {,2}

C.2 Proceso de Prueba semanal de planta | Acuerdo Interno No.

Actrica institucional
eléctrica instituciona SESAN 89-2019

Definicién General

Realizar pruebas al equipo de respaldo eléctrico, para garantizar el buen funcionamiento
del mismo y de esta manera asegurar su uso en evento de fallo eléctrico.

Objetivo

Mantener en buen estado el uso de la planta eléctrica.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcién
:ZSO Puesto Funcional Descripcién de la Tarea

. . ... __.._|Instruye la supervision de la planta eléctrica de
Direccion de Planificacion Y P P

1 . e SESAN a la Coordinacion de sistemas de
Monitoreo y Evaluacion : .
informacion.

Asigna a Técnico Profesional de Informatica
Coordinacion de Sistemas de | para que realice la prueba semanal del
Informacién funcionamiento de la planta eléctrica y hace
entrega de la llave de la puerta de la planta y
de la hoja de supervision.

Técnico Profesional en
3 Informatica Recibe la llave de la puerta de la planta y la

hoja de supervision, realiza lo indicado.

Los datos obtenidos los anota en el archivo

Tecnico Profesional en Excel que se llama “Control de Planta Eléctrica
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Informatica

Semanal” y envia el informe al Coordinacion de
Sistemas de Informacion y le hace entrega de la
llave.

Coordinacion de Sistemas de
Informacién.

Recibe el informe y traslada a Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Recibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Técnica para su conocimiento y archivo.

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.

Autoridad Superior

Recibe y archiva.

Fin del proceso

Proceso de Prueba semanal de planta eldctrica institucional
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SESAN
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C.3 Proceso de Mantenimiento Preventivo de | Acuerdo Interno No.

Equipo | ion
R de PR SESAN 89-2019

Definicion General

Es el mantenimiento preventivo del equipo de computo, que permite mantener entre
otras cosas funcionado de manera correcta el equipo, ademas de incrementar la vida (til
de los mismos.

Objetivo

Mantener el equipo de computo de SESAN en buen estado, para el uso que los usuarios
hacen segun sus actividades.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcién
Paso Puesto Funcional Descripcién de la Tarea
No.

Elabora Plan de mantenimiento y calendario
para la realizacion del mantenimiento

Comdton uh KeR g ie preventivo a las direcciones de la SESAN y

Informacion . . . N
solicita el visto bueno de la Direccion de
Planificacion Monitoreo y Evaluacion.
2 Direccion de Planificacion Revisa Plan de mantenimiento y calendario,
Monitoreo y Evaluacion solicita visto bueno de la Subsecretaria Técnica

Recibe, revisa, aprueba e informa a todas las
3 Subsecretaria Técnica oficinas el calendario y devuelve a la Direccion
de Planificacion Monitoreo y Evaluacion
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Direccion de Planificacion

Informa del visto bueno a Coordinacion de

4 Monitoreo y Evaluacion Sistemas de Informacion.
5 Coordinacién de Sistemas de | Ejecuta el Plan de mantenimiento segln
Informacion. calendario.
.. . Se presenta a la Direccion segln calendario para
6 Coordinacion de Sistemas de | retirar el equipo para el mantenimiento que
Informacion. corresponde y solicita firma en hoja de
constancia de retiro y devolucion de equipo.
7 Coordinacion de Sistemas de
Informacion. Realiza el mantenimiento y registro.
o . Devuelve el equipo a la Direccion de donde lo
8 Coordmaf:]on de Sistemas de retird, lo instala y realiza pruebas de impresion
Informacion. y de escaneo y solicita firma en hoja de
constancia de retiro y devolucion de equipo.
) Firma de aceptacién del mantenimiento de
9 Usuario equipo de impresion y devuelve a Coordinacion
de Sistemas de Informacion.
Coordinacién de Sistemas de | Recibe la hoja de mantenimiento, archiva una
10 Informacion. copia y traslada a Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.
{1 | Direccion de Planificacion, Recibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion Técnica para su conocimiento y archivo.
12 Subsecretaria Técnica Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.
13 Autoridad Superior

Recibe y archiva.

Fin del Proceso
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Proceso de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Impresion
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C.4 Proceso de Creacion, Control Y | Acuerdo Interno No.

Mantenimien entas de ri
e to de Cu Usuario SESAR SEI01D

Definicion General

Es el control del mantenimiento de las cuentas de los usuarios creados en el sistema de
informacion, ya sea para modificacion o para dar de baja a usuarios que no laboran mas en
la institucion.

Objetivo

Mantener actualizada la base de datos de usuarios que hacen uso del servicio correo
electronico.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios de
la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacién sean
trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion
Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.

Envia listado de personal activo e inactivo, tanto
de SESAN Central como de las delegaciones

Direecionsidimiistiamyayde departamentales a la Direccion de Planificacion

RHH : - .
de Monitoreo y Evaluacion con copia a las
Subsecretarias Técnica y Administrativa.
2 Direccion de Planificacion Recibe y traslada a la Coordinacion de Sistemas de
Monitoreo y Evaluacion Informacion.
2 Coordinacién de Sistemas de | Asigna al Técnico Profesional en Informatica

Informacion ingresar al servidor que contiene la consola de
administracion de Correo Electronico, para
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creacion, gestion y eliminacion de usuarios.
Actualiza los cambios realizados en cada una de
4 los grupos de envi6 de correo electrdnico asi como
) en los usuarios creados.
Técnico Profesional en _ i
Informatica Finaliza la ejecucion de la tarea y cierra sesion en
5 el servidor del controlador de dominio que
contiene el Directorio Activo. Envia informe a la
Coordinacién de Sistemas de Informacion.
6 Coordinacion de Sistemas de | pacibe el informe y traslada al Direccion de
Informacion Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
7 Direccion de Planificacion, | pecibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion Técnica para su conocimiento y archivo.
8 Subsecretaria Técnica Recibe y traslada a la Autoridad Superior para su
conocimiento y archivo.
9 Autoridad Superior Recibe y archiva.

Fin del Proceso

Proceso de Creacion, de Control y Mantenimiento de Cuentas de Usuario
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C.5 Proceso de Solicitud de extensiones | Acuerdo Interno No.

lefénica
v . SESAN 89-2019

Definicion General

Es la instalacion de las extensiones telefonicas para permitir la comunicacién interna vy
externa de los usuarios de la institucion.

Objetivo

Proveer conexion a la Red Telefdnica a los usuarios de SESAN Central y que se asignen los
permisos correctos para realizar llamadas.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo
22, literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los
usuarios de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores
de la SESAN.

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacion
sean trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién/Coordinacién Sistemas de
Informacion

Descripcion
Paso 3 i
No Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Por correo electronico solicita a la Direccion de
1 Direcciones de SESAN y Planificacion de Monitoreo y Evaluacion con
Autoridades Superiores copia a las Subsecretarias Técnicay
Administrativa.
2 Direccion de Planificacion Recibe, revisa la solicitud y la traslada a la
Monitoreo y Evaluacion Coordinacion de Sistemas de Informacion.
3 Coordinacion de Sistemas de Recibe la solicitud y verifica la disponibilidad
Informacion de extensiones e informa a Direccion de
Monitoreo y Evaluacion.
Direccion de Monitoreo y Recibe el informe del informe y autoriza su
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Evaluacion.

instalacion.

Coordinacion de Sistemas de
Informacion

Procede a la instalacion y configuracion fisica,
asi como a la asignacion de un numero de
extension e indica al usuario de su uso y
restricciones y procede a llenar el formulario
de solicitud de extensiones o de soporte.

Usuario

Usuario firma de recibido por el trabajo
realizado.

Coordinacion de Sistemas de
Informacion

Procede a la actualizacion del inventario de
extensiones telefénicas y envia un informe al
Direccién de Planificacion, Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Recibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Técnica para su conocimiento y archivo.

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.

Autoridad Superior

Recibe y archiva.

Fin del proceso
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C.6 Proceso de Mantenimiento y soporte
informatico a las Delegaciones
Departamentales SESAN 89-2019

Acuerdo Interno No.

Definicion General -

Realizar visitas a las delegaciones departamentales para realizar tareas de
mantenimiento/soporte informatico.

Objetivo

Incrementar el tiempo de vida del equipo de computo y/o impresion en Delegaciones
Departamentales, de esta manera que el personal que hace uso de este equipo pueda
realizar las tareas encomendadas de la mejor manera posible.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios

de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacion
sean trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion

Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No. :

a) Realiza propuesta de calendarizacion de
visitas departamentales para el mantenimiento
de los equipos de computo y solicita el visto

e . bueno de | Direccion de Planificacion
Coordinacion de Sistemas de . a £ B

1 | = Monitoreo y Evaluacion. y/o
nformacion ) o po e ..
b) Realiza solicitud de cotizacion de servicios
contratados para el mantenimiento y solicita el
visto bueno de Direccion de Planificacion
Monitoreo y Evaluacion
5 Direccion de Planificacion Recibe, revisa y solicita la autorizacion de la
Monitoreo y Evaluacion Subsecretaria Técnica
Recibe, revisa y traslada a la Subsecretaria
3 Subsecretaria Técnica Administrativa para consultar disponibilidad
administrativa.
4 siibsecretaria Administrtiva Recibe, revisa, autoriza y traslada a la

Subsecretaria Técnica.

Recibe, autoriza y da el visto bueno para que la
Direccion de Planificacion  Monitoreo vy
5 Subsecretaria Técnica Evaluacion conjuntamente con la Direccion de
Fortalecimiento Institucional coordinen vy
socialicen con las Delegaciones Departamentales
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la calendarizacion de las visitas.

Direccion de Planificacion
Monitoreo y Evaluacion

Traslada la calendarizacion a la Coordinacion de
Sistemas de Informacion.

Coordinacion de Sistemas de
Informacion

Organiza el recurso humano, traslados, viaticos
y gestion de vehiculos para realizar la visita.

Técnico Profesional en
Informatica

Se presenta a la delegacién departamental y
procede a realizar las actividades tales como
mantenimiento, reparacion, reinstalacion de
sistema, copias de seguridad de los equipos. En
caso de llevar equipo nuevo, debera llevar hoja
de entrega de equipo y que sea firmado por el
delegado departamental.

Terminadas las actividades, procede a levantar
inventario del equipo con que cuenta la
delegacion y solicita la firma del Delegado
Departamental.

10

11

Delegado Departamental

Procede a revisar el inventario levantado por el
Técnico y firma la hoja de entrega de equipo en
caso de ser necesario.

Coordina con el personal de la delegacion el
trastado del equipo para mantenimiento y
reparacion, cuando sea necesario.

12

13

14

Técnico Profesional en
Informatica

Finaliza con el procedimiento en la delegacion,
debera buscar una institucion gubernamental,
para solicitar firma de la hoja de viaticos. (Ver
procedimiento de pedido de viaticos.)

Elabora informe de las actividades realizadas en
las visitas a las delegaciones y entrega a la
Coordinacion de Sistemas de Informacion.

Realiza gestiones para liquidacion de Viaticos.
(Ver procedimiento de pedido de viaticos.)

15

Coordinacion de Sistemas de
Informacién

Recibe el informe y traslada al Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.

16

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién

Recibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Técnica para su conocimiento y archivo.

17

Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.

18

Autoridad Superior

Recibe y archiva.

Fin del proceso
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C.7 Proceso de Reclamo de Garantia de
equipo.

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Es el procedimiento por el cual se solicita a los proveedores la reparacion o cambio de
piezas y/o equipo con fallas, que cuenten con tiempo de garantia entregada en el
proceso de compra.

Objetivo

Garantizar el mayor tiempo de vida de los equipos informaticos, en el lapso establecido

de garantia por los proveedores.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable _
Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion
Descripcion
Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.
1 Usuario ‘Report.a inconvenient_es con el equipo a su jefe
inmediato y/o supervisor.
Jefes inmediatos y/o Rgcibq,, revisa. y tra‘xs‘Lada_ g el repo_rte a la
2 ; Direccion de Planificacion Monitoreo vy
SUPEMISOres Evaluacion.
3 Direccién de Planificacion Recibe, revisa y traslada el reporte a la
Monitoreo y Evaluacion Coordinacion de Sistemas de Informacion.
4 Coordinacion de Sistemas de | Recibe, revisa y asigna a un Técnico Profesional
Informacion en Informatica para revisar el equipo reportado.
Revisa el equipo (hardware y software)
5 Técnico Profesional en identifica el inconveniente y verifica fechas de
Informatica garantia de acuerdo a la factura, e informa al
Coordinacion de Sistemas de Informacion.
6 Coordinacion de Sistemas de | Informa al Direccion de Planificacion Monitoreo
Informacion y Evaluacion.
7 ﬁgﬁictgfgodyeg:&gggﬁOn Informa al Direccion Administrativo y de RRHH
8 Direccion Administrativo y de | Llama al proveedor e informa del inconveniente
RRHH del equipo para reclamo de garantia.
Procede a realizar revision del equipo con
9 Técnico proveedor dafos, realiza diagnoéstico y el procedimiento
para enviarlo a su empresa.
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Direccion Administrativo y de

Recibe diagnostico del Técnico proveedor y da
el visto bueno para la revisiéon del equipo y su

10 RRHH traslado a la empresa proveedora para su
reparacion.
Procede con el cambio y/o reparaciéon del
11 Técnico proveedor equipo, realizan las pruebas correspondientes y
lo trasladan de vuelta a la institucion.
Recibe el equipo y solicita al Coordinacién de
12 Direccion Administrativo y de | Sistemas de Informacion la revision del mismo
RRHH para corroborar su estado al momento de su
ingreso a la institucion.
13 Coordinacjén de Sistemas de | Asigna a un Técnico Profesional en Informatica
Informacion realizar las pruebas pertinentes.
14 Técnico Profesional en Procede a realizar las pruebas del equipo
Informatica conjuntamente con el Técnico proveedor.
Después de corroborar que el equipo reparado
.. viene en buenas condiciones, se hace entrega
15 Tecnico proveedor del mismo al Direccion Administrativo y de
RRHH.
Recibe el equipo y firma la hoja de recepcion
16 Direcciéon Administrativo y de | del misn)o, posteriormente solicita' al
RRHH Coordinacion de Sistemas de Informacion su
reincorporacion al lugar donde pertenece.
17 Coordinacjén de Sistemas de | Asigna a un Técnico Profesional en Informatica
Informacion para la reincorporacion del equipo.
18 Técnicg Profesional en Recibe el equipo reparado y lo reincorpora a
Informatica donde pertenece.
Coordinacién de Sistemas de Informa al [?jreccién de Planificacion quit_oreo
19 Informacion y Evaluacion respecto al procedimiento
realizado.
20 Direccién de Planificqcién Rgcibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion Tecnica para su conocimiento y archivo.
. A Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
21 Subsecretaria Técnica su conocimiento y archivo.
22 Autoridad Superior Recibe y archiva

Fin del proceso
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Proceso de Reclamo de Garantia de equipo.
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Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

C.8 Proceso de Recuperaciéon de Datos

Definicion General

Proceso por el cual se realiza la recuperacion de la informacion perdlda en un equlpo

Objetivo

Mantener la informacion en optimo estado y disponible en el momento oportuno.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parfe de Sistemas de Informacion
sean trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de lnformac10n

Descripcion

Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.

Reportan a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién problemas con la

Di jon Autoridades de | . g . liden
recclonesy informacion de su equipo, ya que la elimino por

AEaAN error o problemas con el equipo.
1 Direccion de Planificacion de | Recibe, revisa y traslada el reporte al
Monitoreo y Evaluacion Coordinacion de Sistemas de Informacion.
5 Coordinacion de Sistemas de | Recibe y revisa la solicitud y asigna a un Técnico
Informacion Profesional en Informatica.
Recibe la solicitud y va con el usuario para la
3 verificacion y determinacion del problema en el
equipo.

Técnico Profesional en

Procede a la recuperacion de la informacion con

# Informatica las herramientas disponibles.
5 Recupera la informacion del usuario en un
dispositivo externo y lo regresa al usuario.

6 Direcciones y Autoridades de | Verifica la informacion recuperada y firma el
SESAN informe del Técnico Profesional en Informatica.

v Técnico Profesional en Traslada el informe a la Coordinacion de
Informatica Sistemas de Informacion.

8 Coordinacion de Sistemas de | Recibe el informe y traslada al Direccion de
Informacion Planificacion Monitoreo y Evaluacion.

9 Direccion de Planificacion Recibe el informe y traslada a la Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion Técnica para su conocimiento y archivo.
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10 Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conccimiento y archivo.

11 Autoridad Superior

Recibe y archiva

Fin del proceso
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C.9 Proceso de Restauracion de Enlace de | Acuerdo Interno No.

Internet Institucional SESAN £9-2019

Definicién General

Permitir que el servicio de Internet institucional esté disponible la mayor parte del
tiempo para el uso del personal de SESAN, tomando en cuenta que este servicio depende
del proveedor de servicio de Internet -ISP-.

Objetivo

Proveer el servicio de internet optimo y eficiente a todo el personal de SESAN Central.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion

Paso | Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.

Reporta a la Direccion de Planificacion Monitoreo y
1 Usuario Evaluacion problemas con el acceso a Internet.

Direccion de
2 Planificacion Monitoreo
y Evaluacion

Recibe, revisa y traslada el reporte a la Coordinacion
de Sistemas de Informacion.

Asigna al Técnico Profesional en Informatica realizar
3 pruebas tanto a nivel logico (comando Ping, Tracert)
como fisico (Revision de cableado, de conectores,

Coordinacion de puertos) del enlace de internet.

Sistemas de Informacion - L= - =
Asigna al Técnico Profesional en Informatica para que

4 se comunique con el proveedor del enlace y explica
los inconvenientes técnicos con el enlace de internet.
Llena la isicion de nera un No. de

5 HelpDesk : requis soporte y ge
Ticket.

6 Se comunica con el Técnico Profesional en Informatica

para realizar pruebas de conexion.

Realiza el procedimiento para resolucion de
problemas técnicos con el enlace de internet e
informa al Técnico Profesional en Informatica que
realice pruebas del enlace.

Ingeniero de Soporte

8 Coordinacion de Asigna al Técnico Profesional en Informatica para
Sistemas de Informacion | realizar las pruebas necesarias para verificar el estado
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del enlace, como pruebas IPconfig, Ping, acceso a las
paginas de internet, posteriormente esperara el envio
de resolucion de Ticket y para que realice reporte del
suceso ocurrido.

Técnico Profesional en

Realiza un informe semanal y traslada al Coordinacion

i Informatica de Sistemas de Informacion.
10 Coordinacion de Recibe el informe y traslada al Direccion de
Sistemas de Informacion | Planificacion Monitoreo y Evaluacion.
11 gt;ﬁfﬁg‘cgi Monitoreo Recibe y traslada a la Subsecretaria Técnica para su
y Evaluacion conocimiento y archivo.
(. Recibe y traslada a la Autoridad Superior para su
12 | Subsecretaria Tecnica conocimiento y archivo.
13 | Autoridad Superior Recibe y archiva

Fin del proceso
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Cr et iy

C.10 Proceso de Mantenimiento a la | Acuerdo Interno No.
infraestructura de centro de datos SESAN 89-2019

Definicion General

Realizar tareas relacionadas con cambios a infraestructura de centro de datos
(servidores, almacenamiento, equipos de comunicaciones, actualizaciones, etc.), en
horarios que no afecten las operaciones institucionales.

Objetivo

Llevar control del personal que realiza actividades en la infraestructura tecnologica de
SESAN, fuera de horario laboral.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion

Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.
Solicita permiso al Direccion de Planificacion,
1 Coordinacion de Sistemas de | Monitoreo y Evaluacion realizar el
Informacion procedimiento preventivo, programado para

realizarse cada 4 meses, tres veces al ano.

Recibe, aprueba y traslada la solicitud a la

7 Direccion de Planificacion, Direccion Administrativa y de Recursos
Monitoreo y Evaluacion Humanos, a través de Subsecretarias Técnica y
Administrativa.

Birectidn Admintstrativav.de Recibe la solicitud y envia los datos del personal
3 y que trabajara en horario especial, e informa al
RRHH :
guardia de turno.

Procede a realizar los trabajos pendientes en

4 horas no laborales, respetando los lineamientos
Técnico Profesional en del mismo.
Informatica Al finalizar elabora informe de las tareas y

5 entrega a la Coordinacion de Sistemas de

Informacion.

6 Coordinacion de Sistemas de | Recibe el informe y traslada a la Direcciéon de
Informacion Planificacion Monitoreo y Evaluacion.

7 Direccion de Planificacion Recibe y traslada a la Subsecretaria Técnica
Monitoreo y Evaluacion para su conocimiento y archivo.

8 Subsecretaria Técnica Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
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su conocimiento y archivo.

Autoridad Superior

Recibe y archiva

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

C.11

Proceso de Ampliacion,
mantenimiento de infraestructura de Red de

Datos y/o Voz

A e e s
p Rt iy

creacion
y Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Es el procedimiento que permite la conectividad de datos y/o voz de los usuarios de la
institucion, de acuerdo a la capacidad instalada.

Objetivo

Proveer conectividad a la Red de Datos y/o Voz, a los usuarios de SESAN Central, que

hacen uso de los Servicios de Red tales como Internet, Correo Electroénico, etc.
Normas Especificas '

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo
22, literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los
usuarios de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores

de la SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de

Informacion

Descripcion

Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Envia solicitud a Direccion de Planificacion,
1 Direcciones y Monitoreo 'y Evaluacion a través de
Autoridades de SESAN Subsecretarias Técnica y Administrativa, para
realizar una ampliacion de red de datos/voz.
Direccion de : .. el
2 Planificacion, Monitoreo Egigﬁassoggf#g) ?rn;c;z?(la?]da 4 la Caordinacion de
y Evaluacion )
3 Coordinacion de Recibe solicitud y traslada al Técnico
Sistemas de Informacion | Profesional en Informatica.
Evalla el problema, tipo de dispositivo y
accesorios segun el nimero de usuarios a
4 Técnico Profesional en conectarse. Se revisa disponibilidad del equipo
Informatica y/0 accesorios, procede con el paso 3. En caso
de no tener el equipo y/o accesorios ver
subprocedimiento 1A.
Téerico Profesional ai Realiza el .cgbleado e jns‘talacién de disppsitivos
5 Informatica de conectividad, y deja instalado el equipo que
se conectara a la RED.
Realiza las pruebas de conectividad tanto a
6 Técnico Profesional en nivel de hardware como a través de software.
Informatica Elabora informe del mismo y entrega al
Coordinacion de Sistemas de Informacion.
7 Direcciones y Firma de conformidad con el trabajo realizado.
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Autoridades de SESAN

Técnico Profesional en

Realiza un informe y traslada al Coordinacion

8 Informatica de Sistemas de Informacion.
9 Coordinacion de Recibe el informe y traslada al Direccion de
Sistemas de Informacién | Planificacién Monitoreo y Evaluacion.
Direccion de . , ..
10 Planificacion Monitoreo R:f;b; z o;r:gil;?:n?o la aitél:"issgretana Tecnica
y Evaluacion P y :
(. Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
1 Subsecretaria Tecnica su conocimiento y archivo.
12 Autoridad Superior Recibe y archiva

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ‘ {‘2}
Presidencia de la Republica -SESAN-

C.12 Proceso de Mantenimiento Preventivo de | Acuerdo Interno No.

Servidores SESAN 89-2019

Definicion General

Es el procedimiento del mantenimiento preventivo del equipo encargado del
procesamiento y almacenamiento de informacion de la institucion para que funcione de
manera optima en el Data 1y 2.

Objetivo

Mantener en 6ptimas condiciones el hardware de los Servidores, para que de esta manera
proveer alta disponibilidad de los Servicios de Red.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo.y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion

Paso | Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.

Calendariza las fechas y horas en las cuales se
realizaran mantenimientos y solicita

Coordinacion de Sistemas de i iy : e R
autorizacion a la Direccion de Planificacion,

Informacion : e 5 o
Monitoreo y Evaluacion por correo electronico.
Recibe, revisa, aprueba e informa por medio un
correo electronico dirigido a todo el personal de
2 Direccion de Planificacion, la institucion con copia a la Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion Técnica, de los servicios de red que estaran de

baja, especificando fechas y horas para tomar
las precauciones del caso.

Asigna al Técnico Profesional en Informatica
para que realice la revision de rutina antes de

5 Coordinacion; fe Sistemas de dar de baja los servicios y proceda con el

Informacion e .
mantenimiento de los servidores.
Finaliza con el mantenimiento del equipo vy
elabora un informe de la fecha y horario en que
6 Técnico Profesional en se realizd el mantenimiento y de los procesos
Informatica realizados y lo traslada a la Coordinacion de

Sistemas de Informacion.
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o s . Recibe, revisa y traslada el informe a la

7 lcn?g:?‘:gﬁicgzn de Sistemas de Direccion de Planificacion Monitoreo y
Evaluacion.

8 Direccion de Planificacion Recibe y traslada a la Subsecretaria Técnica

Monitoreo y Evaluacién

para su conocimiento y archivo.

9 Subsecretaria Técnica

Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.

10 | Autoridad Superior

Recibe y archiva

Fin del proceso

Proceso de Mantenimiento Preventivo de Servidores
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

W

SESA

T

C.13 Proceso de Copia de Seguridad (Back Up) Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso por el cual se resguarda una copia de seguridad de la informacion generada por
los usuarios de la institucion.

Objetivo

Resguardar la informacion de cada uno de los usuarios de SESAN Central y delegaciones.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios

de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la

SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Calendariza la realizacion de copias de
seguridad de los archivos y carpetas de todo el
1 Coordinacion de personal de la institucién, ademas de su correo
Sistemas de Informacion | electronico y traslada a la Direccion de
Planificacion Monitoreo y Evaluacién para su
aprobacion.
Direccion de Recibe, revisa el contenido, aprueba y traslada
2 Planificacion Monitoreo | la calendarizacion a la Coordinacion de Sistemas
y Evaluacion de Informacion.
Asigna al Técnico Profesional en Informatica
X Eoodlifzciana para que asista.a cada usu_ario e inicien el‘
Sistemas de Informacién | Preceso d.e copia de seguridad de los arch_wos y
carpetas importantes. Ver normas de copia de
seguridad.
Termina de realizar copia de seguridad en
4 Discos Duros Extraibles o Dispositivo de Red
habilitado para copias de seguridad.
Técnico Profesional en Almacena en el servidor central con los nombres
Informatica de los servidores virtuales y entrega una copia
5 de seguridad en Unidades de DVD y/o unidades
de almacenamiento a cada Direccion de la
institucion.
6 Direcciones y Firma de recibido el informe y recibe la copia
Autoridades de SESAN de seguridad.
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Guarda el dispositivo de Almacenamiento y lo
prepara para llevar a la cajilla de seguridad a un

7 banco del sistema, solicitando la llave a la
Direccion Administrativa y RRHH, la cual asigha
a un técnico para el acompanamiento.
o . Actualiza la Bitacora de respaldos
Ligr;:ﬁgtli)ggfeswnal n correspondiente y se lleva la unidad de
8 almacenamiento al banco del sistema junto con
el técnico de acompanamiento asignado por la
Direccion Administrativa y RRHH.
Devuelve la llave a la Direccion Administrativa y
9 RRHH, realiza un informe y traslada a la
Coordinacién de Sistemas de Informacion.
10 Coordinacion de Recibe el informe y traslada al Direccion de
Sistemas de Informacion | Planificacion Monitoreo y Evaluacion.
11 g;;:fﬁg::%i Monitoreo Recibe y tras_lac]a ala Supsecretan’a Técnica
y Evaluacién para su conocimiento y archivo.
(s Recibe y traslada a la Autoridad Superior para
12 Subsecretaria Técnica su conocimiento y archivo.
13 Autoridad Superior Recibe y archiva

Fin del proceso
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

C.14 Proceso de Generacion de mapas en SIG

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso por el cual se vinculan las bases de datos con informacién Institucional para
mostrar de forma grafica estadisticas y ubicaciones geograficas, para la gestion de las
diversas actividades y la correspondiente toma de decisiones.

Objetivo

Visualizacién de datos a través de herramientas de Sistemas de Informacion Geografica,

para apoyo en la toma de decisiones.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la

SESAN.

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacion

sean trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién/Coordinacion Sistemas de Informacion

Descripcion -
Paso No. Puesto Funcional Descripcién de la Tarea
. . Solicita al Direccion de Planificacion, Monitoreo
Direcciones y i ir i
. y Evaluacion la elaboracion de Mapas Tematicos
1 Autoridades de SESAN / .
: adjuntando la base de datos con el tema de
Usuario : :
interés.
Direccién de informfaciin s st e S 1
2 Planificacion, Monitoreo : S P HG0s Y
s proporciona la base de datos para la realizacion
y Evaluacion .
de los mismos.
3 Coordinacion de Recibe la solicitud y la traslada al Técnico
Sistemas de Informacion | Profesional en Informatica
Revisa la base de datos para revision de la
Téenieo Profestornaiian 1nform_ac1on tematlca’ y traslada al Tgcmco
4 s Profesional en Informatica para que realice la
Informatica . s e
asignacion de codigos de lugares poblados,
municipios y departamentos.
Recibe la base de datos y la codifica por medio
5 Técnico Profesional en de una aplicacion de escritorio para la
Informatica asignacion de codigos a cada registro segtin
corresponda.
. Técnico Profesional en g::;ad)é c“lizg:sa en una hoja nueva de Excel los
Informatica )
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10

1

12

13

14

Técnico Profesional en
Informatica

Vincula la informacion en un software SIG
(ArcGis)

Genera shapes: Con la base de datos revisada se
vincula por medio del codigo de lugar poblado o
coordenadas, esto dara el contenido o tema
para dar inicio a la elaboracion del mapa
solicitado.

Elabora Mapa Tematico: Se define un tamario de
formato de layout para la presentacion del
mapa.

Realiza analisis geoespacial y se elabora el
shape lineal cuando corresponda: Este tipo de
analisis se utiliza unicamente para vincular dos
shapes, es decir para saber el origen de un
punto y hacia donde se dirige.

Exporta el Mapa Tematico a un archivo de
imagen: Que puede ser jpg, bmp, tiff, etc., la
resolucion de cada una depende de la necesidad
de calidad con que se requiera la imagen.

Se realiza la impresion de mapas tematicos en
tamanos de 24”, 36” y 42” de ancho y su largo
variara segun sea la necesidad, los impresos se
hacen en papel bond o papel fotografico.

Traslada en Mapa finalizado al Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion para su
revision y aprobacion.

15

Direccion de
Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion

Revisa el Mapa finalizado y aprueba su
colocacion en el portal www.siinsan.gob.gt en
el apartado de mapas.

16

Técnico Profesional en
Informatica

Recibe la aprobacion y sube el mapa a la web
(www.siinsan.gob.gt): Los Mapas Tematicos en
formato de imagen se cuelgan en el portal en
mencion para su visualizacion y descarga (en
resolucion alta, media y baja) por parte de los
usuarios.

Fin del proceso
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Proceso de Generacion de mapas en SIG
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la iy
Presidencia de la Republica -SESAN-

uu i

€15 Proceso de Administracion, | Acuerdo Interno No.

mantenimiento y uso de Plotters. SESAN 89-2019

Definicién General

Es la administracion y mantenimiento de los Plotters para la realizacion del proceso de
impresion de informacion en formatos tipo tabla o mapas de diferentes temas.

Objetivo

Proveer impresion de informacion solicitada en formatos de diversos tamanos a gran
escala.

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacion
sean trabajadores de SESAN.

Responsable
Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion
Descripcién _ _
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Coordinacion de Realiza la calendarizacion de mantenimiento y
1 Sistemas de Informacion | solicita visto bueno de Direccion de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion
Direccion de Recibe, revisa, da visto bueno y traslada a la
Planificacion, Monitoreo | Direccion Administrativa y RRHH con copia a la
7. y Evaluacion Coordinacion de Sistemas de Informacion y

Subsecretaria Técnica, para la realizacion de
los procesos administrativos respectivos.

Envia a Técnico de la empresa contratada para
la realizacion del mantenimiento respectivo, al
finalizar entrega hoja de satisfaccion para firma
. s € 4 . la Coordinacion Sistemas de Informacion
Direccién Administrativa | 2 @ : d? o ormaci
3 con copia a la Direccion de Planificacion,
y RRHH ; i ; 5
Monitoreo y Evaluacion y a la Direccion
Administrativa y RRHH, los cuales constatan que
los plotters estan en optimas condiciones para
los procesos de impresion.

Recibe el visto bueno de la Direccion
Administrativa y RRHH e informa a las
Direcciones y Autoridades de SESAN que los
plotters se encuentran en optimas condiciones
para los procesos de impresion.

Direccion de
4 Planificacion, Monitoreo
y Evaluacion
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Direcciones y
Autoridades de SESAN /

Solicita la impresién de un mapa a través de

5 - correo electronico o por escrito al Direccion de
Usuario Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
Dlregqon _d'e . Recibe la solicitud y traslada a la Coordinacion
6 Planificacion, Monitoreo de Si i
s e Sistemas de Informacion.
y Evaluacion
7 Coordinacion de Recibe la solicitud y traslada al Técnico
Sistemas de Informacién | Profesional en Informatica.
Recibe solicitud para la impresion y le envia
8 correo electronico al usuario para confirmarle la
impresion de sus mapas.
Procede con la impresion de mapas tematicos y
tablas de gran formato: Se imprimen en
o Técnico Profesional en tarqaﬁps de' 247, 36" y 42". de anchg y su largo
Informatica variara segun sea la necesidad, los impresos se
hacen en papel bond o papel fotografico.
10 Se finaliza el proceso de impresion, se entrega
al usuario quien firma nota de entrega.
Traslada nota de entrega al Direccion de
11 Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
Direccion de
12 Planificacion, Monitoreo | Recibe y archiva

y Evaluacion

Fin del proceso
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Proceso de Administracion, mantenimiento y uso de Plotters.
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Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

C.16. Proceso de Desarrollo de Software

Definicién General

Es el proceso en el cual se generan e implementan aplicaciones para el uso institucional.
Objetivo :

Establecer la metodologia para atender las solicitudes de desarrollo de ‘software
requeridos por las diferentes direcciones administrativas de la Institucion, para
ejecutarlas oportunamente

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios
de la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
SESAN.

Normas Generales

Que los usuarios a los que se les brinde atencion por parte de Sistemas de Informacion
sean trabajadores de SESAN.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion
Descripcion _

Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

No.

Requiere el desarrollo de wuna aplicacion

Direcciones y Autoridades de agjjuptando ¢ ropuestﬂa tecmca. Y. asignando ?l

1 tecnico que acompana el seguimiento a traves
SESAN - )

de una solicitud por escrito o por un correo

electrénico a la Subsecretaria Técnica.

Recibe, revisa y traslada al Direccion de

4 Subsecretaria Tecnica Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
Recibe, revisa la solicitud con la propuesta
3 Direccion de Planificacion, técnica y técnico asignado que acompana el
Monitoreo y Evaluacion seguimiento y traslada a la Coordinacion de

Sistemas de Informacion.

Recibe, revisa y traslada la solicitud a los
programadores que revisan y le dan seguimiento
para el desarrollo de aplicaciones.

Coordinacion de Sistemas de
Informacién

Realizan la identificacion de necesidades de
desarrollo de aplicaciones para convocar a una
reunion con el solicitante y equipo
5 Coordinacion de Sistemas de | programador. Para dejar constancia de las
Informacion / Programador especificaciones y requerimientos de la
aplicacién se envia por correo electrénico una
copia al usuario de la solicitud.
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Realiza analisis de los requisitos solicitados,

6 Programador acompafnado del técnico asignado para el
seguimiento.
Disefa la arquitectura de la aplicacion y se
7 Programador determina el funcionamiento de manera
general.
Determina el disefio y arquitectura del
Programador y Direccion que sofgware, se redyce el disefo a c6<}igos. Esta
8 licit actividad se realiza en base al seguimiento de
soticita las especificaciones de los requisitos definidos
anteriormente para la realizacion del software.
Realiza pruebas de la aplicacion, para
determinar que se contenga las funciones
indicadas en la etapa de requisitos de la
Programador / usuario apligacién, hacie.ndo. pruebas por médulos y
9 solicitante haciendo las validaciones correspondientes. IEl
usuario realiza pruebas de la aplicacién
también, esto debe de realizarse durante un
tiempo prudencial ya que servira para encontrar
posibles errores.
Programador y Direccién que Elabora la guia Qe uso de la_ gplicacién, define
10 solicita los modelos, diagramas utilizados y pruebas
realizadas.
11 Programador / Coordinac1:6n Brinda induccion de uso de la aplicacion a los
de Sistemas de Informacion usuarios.
Realiza el mantenimiento de la aplicacion, para
agregar mejoras, para actualizar solicitudes de
12 Programador cambios, errores encontrados y envia la guia de
uso a la Coordinacion de Sistemas de
informacion.
13 Coordinacjc')n de Sistemas de | Recibe la guia de uso y traslada a} Direccion de
Informacion Planificacion Monitoreo y Evaluacion.
14 Direccion de Planificgcién Recibe y traslada a la Subsecretaria Técnica
Monitoreo y Evaluacion para su conocimiento y archivo.
15 Subsecretaria Técnica Recibe y tr.aslada a la‘ Autoridad Superior para
su conocimiento y archivo.
16 Autoridad Superior Recibe y archiva

Fin del proceso
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C.17 Proceso de Carga de informacién en | Acuerdo Interno No.

SIINSAN

SESAN 89-2019

Definicién General

Cargar documentos y

Objetivo

/o informacion al SIINSAN

Cargar documentos y/o informacion para su publicacion en el SIINSAN

Normas Especificas

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Capitulo IV, Articulo 22,
literal “e”. Literal 6. Proveer el soporte técnico en el area de informatica a los usuarios de
la Secretaria; y 7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

Normas Generales

Garantizar el buen funcionamiento del equipo y sistemas de SESAN.

Responsable
Direccion de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion/Coordinacion Sistemas de Informacion
Descripcién
Paso Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
No.
. . ! Reali ici ra subir archivos al portal
Direcciones y Autoridades de allza__sol citud para . ' P
1 www.siinsan.gob.gt al Direccion de
SESAN T ; B
Planificacion Monitoreo y Evaluacion.
. 2 Y Recibe solicitud y solicita al Coordinacion de
Direccion de Planificacion ; L e
2 ) i Sistemas de Informacion el analisis de la
Monitoreo y Evaluacion ;
misma.
Recibe y conjuntamente con un Programador
realizan la evaluacion del requerimiento
3 Coordinacion de Sistemas de solicitado, para determinar si la
Informacion informacion es de uso oficial y cuenta con los
estandares establecidos y su debida
aprobacion.
Realizan la carga de los archivos / datos
4 Coordinacidn de Sistemas de solicitados y envian un correo electrénico
Informacion / Programador como medio de verificacion al Direccion
solicitante.
X ; : rifi respuest envia correo de
Direcciones y Autoridades de Ve‘ a JTesp 2 Y. R e
5 satisfaccion al Direccion de Planificacion
SESAN : 5
Monitoreo y Evaluacion.
6 Direccion de Planificacion Recibe y traslada a la Subsecretaria Técnica
Monitoreo y Evaluacion para su conocimiento y archivo.
. _ i i rior par
7 Subsecretarta Técnica Recibe y traslada a la Autoridad Superior para

su conocimiento y archivo.

Autoridad Superior

Recibe y archiva.

Fin del proceso
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PROCEDIMIENTOS GENERICOS

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ' {'3}
Presidencia de la Republica -SESAN-

a. Gestion de requerimiento para contratacién
de servicios técnicos y/o profesionales
Renglon 029 SESAN 89-2019

Acuerdo Interno No.

Definicion General

Procedimiento que establece las actividades para requerimiento de contratacion de
servicios técnicos y/o profesionales del renglon 029.

Objetivo

Proveer a la Direccion un mecanismo para la gestion de requerimiento de contratacion
de servicios técnicos y/o profesionales del renglon 029.

Normas Generales

Que exista la necesidad de contratacion de personal para prestar servicios técnicos y/o
profesionales bajo el renglén 029.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcion
:250 Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Elabora  documentacion (términos  de
referencia, justificacion y oficio de solicitud de
contratacion).

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

. . e Traslada documentacion de solicitud de
Direccion de Planificacion,

2 . 3y contratacion a la Subsecretaria Técnica para
Monitoreo y Evaluacion : 8
firma y visto bueno.
. Recibe firma de visto bueno la
3 Subsecretaria Técnica y

documentacion de solicitud de contratacion

Traslada la documentacion de solicitud de
4 Subsecretaria Técnica contratacion a la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Direccion de Planificacion, Recibe documentacion de solicitud de
Monitoreo y Evaluacion contratacion
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Direccion de Planificacion,

Traslada documentacion de solicitud de

6 Monitoreo v Evaluacion contratacion a la Autoridad Superior para
y aprobacion.
. . Recibe y aprueba la documentacion de solicitud
7 Autoridad Superior de contratacion.
Traslada documentacion de solicitud de
8 Autoridad Superior contratacion a la Direccion de Comunicacién e
Informacion
9 Direccién de Planificacion, Recibe documentacion de solicitud de
Monitoreo y Evaluacion contratacion aprobada.
Direccion de Planificacion, Traslada documentacion de solicitud de
10 . . i . . .
Monitoreo y Evaluacion contratacion a la Subsecretaria Administrativa.
11 Subsecretaria Administrativa Recibe documento de solicitud de contratacién

aprobada.

Fin del proceso
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Gestion de requerimiento para contratacion de servicios técnicos y/o profesionales Renglon 029

desolicitud de contratacion

Recibe la documentacion de

&

©)

Traslada la documentacion

solidtud de contrataddn

Traslada la documentacion

desolicitud de contratacion

Direccion de Planificacion, o : : Subsecretaria
Monitoreo y Evaluacion Subsecretaria Técnica Autoridad Superior Pl
Inida
¥
Elabora documentadién de
solidtud de contratadon
¥
Traslada documentacion de Recibey firma la
solidtud de contrataddn P documentacidn de solicitud
para fima y visto bueno. de contratacion
v
Recibe la documentacion de| Traslada la documentacion
solidtud de contratadon desolicitud de contratacion
¥
Traslada la documentacion 5 FArribar

dessolicitud de contratacion

Recibe la documentacién de
solidtud de contrataddn

Fin
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b. Gestion para compra de insumos.

e oty

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso para la gestion de compra de insumos.

Objetivo

Proveer a la Direccion un procedimiento para la gestion de compra de insumos.

Normas Generales

Justificacion de la necesidad de la compra de insumos

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
. Eireiﬁ'on de o Determina la necesidad de la compra de
anificacion, oNitoreo | ineumos.
y Evaluacion
Direccion de ‘ ; ) .
som. iy : Consulta al Area de Almacén la existencia del
2 Planificacion, Monitoreo | .
. insumo.
y Evaluacion
3 Area de Almacen Indica existencia de insumo necesario
4 P:regﬁlon .d’e Mon De no existir insumos o que exista menos de lo
anificacion, MonTtoreo | necesitado, realiza pedido consignando el
y Evaluacion codigo de insumo.
Direccion de )
5 Planificacion, Monitoreo | Traslada pedido y justificacion al Area de
y Evaluacién Compras
6 Area de Compras

Recibe pedido y justificacion

Fin del proceso
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Gestidn para compra de insumos.

Direccion de Planificacion,

Monitoreo y Evaluacion Almacén Area de Compras

—

Determina la necesidad de la
compra de insumos.

Consulta al Area de Almacén | Indica existencia de insumo
. " . Lad .
la existencia del insumo necesario

Realiza pedido consignando
numero de insumo y <
justificacién de la compra

!

Traslada pedido y justificacidon .| Recibe pedido vy justificacion
delacompra delacompra

)

——
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c. Gestion de pago para personal contratado Acuerdo Interno No.
bajo el renglon presupuestario 029 SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso que se realiza para la gestion de pago de personal contratado para servicios
técnicos y/o profesionales bajo el renglon presupuestario 029.

Objetivo

Proveer a la institucion un mecanismo para la gestion de pago de servicios técnicos y
profesionales

Normas Generales

Que la persona contratada cumpla con los términos de referencia de su contratacion.

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
1 Contratista Emite informe mensual de actividades en
Intranet de SESAN.
Direccion de . : e
2 I T Revisa y aprueba el informe de actividades en
v 7 la Intranet de SESAN.
y Evaluacion
3 c . Traslada informe de actividades y factura
ontratista debidamente firmados a la Direccién de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
4 I[D):rec_:]glon .d'e ) Firma y da visto bueno al informe de
anificacion, Monitoreo | 5ctividades y traslada a la Subsecretaria
y Evaluacion Técnica.
A Recibe, firma y traslada los documentos a la
5 Subsecretaria Tecnica Direccion de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion.
Direccion de ‘
6 Planificacién, Monitoreo Recibe y traslada a Recursos Humanos.
y Evaluacion
7 Recursos Humanos Recibe informe y factura.

Fin del proceso

147



Gestion de pago para personal contratado bajo el renglon presupuestario 029

Contratista

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

SubsecretariaTécnica

Recursos Humanos

Inicia )

A

Emiteinforme mensual de

| Revisayaprueba el informe

actividades en Intranet de
SESAN.

Traslada informe de

deactividades

actividadesy factura <
debidamente firmados

Firma y da visto bueno al
.| informe de actividadesy

| Recibey traslada a Recursos

trasladaa la Subsecretaria
Técnica.

.| Recibe, fimay traslada los
= documentos alaDa

Humanos.

Recibeinformey factura

Fin
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d. Nombramiento y gestion de viaticos para
comision oficial

Acuerdo Interno No.

SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso para nombramiento y gestion de viaticos para comision oficial de personal
contratado bajo el renglon presupuestario 011, 021 y 022

Objetivo

Proveer a la Direccion un mecanismo para el nombramiento y gestion de viaticos para
comisién oficial

Normas Especificas

Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus reformas

Normas General

Que la persona nombrada para la comision oficial se encuentre contratada bajo los
renglones presupuestarios 011, 021 y 022

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcién
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Direccion de o o
1 Planificacién, Monitoreo | Emite nombramiento de comision oficial
y Evaluacion designado
Solicita formulario de viaticos a la
2 Persona nombrada ; 53 ; :
Direccion Financiera.
) L ) Entrega formulario V-A (anticipo de viaticos),
3 Direccion Financiera V-C (constancia de viaticos) y V-L (liquidacién
de viaticos)
4 Persona nombrada Si desea anticipo llena formulario V-A (anticipo
de viaticos) correspondiente.
Direccion de
5 Planificacion, Monitoreo | Firma de visto bueno el formulario V-A
y Evaluacion (anticipo de viaticos)
6 Persona nombrada Entrega formulario V-A (anticipo de viaticos) a
la Direccion Financiera
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7 Direccién Financiera Recibe formulario y entrega cheque de anticipo
a persona nombrada
8 Persona nombrada Recibe cheque y asiste a la comisién designada
En el formulario V-C (constancia de viaticos)
9 Persona nombrada solicita los sellos de visita correspondientes a la
autoridad competente del lugar
El designado elabora informe de comision y
10 Persona nombrada llena formulario V-L (liquidacién de viaticos) y
los presenta al jefe inmediato
Direccion de
11 Planificacion, Monitoreo | Recibe informe y formularios, aprueba y firma.
y Evaluacion
Presenta informe y formularios a la Direccién
12 Persona nombrada . . C re:
Financiera para la liquidacion de viaticos.
13 Direccién Financiera Recibe formularios

Fin del proceso
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Nombramiento y gestién de vidticos para comision oficial

Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Persona Nombrada

Direccion Financiera

{ Inicia I

A

Emite nombramiento de

.| Solicita formulario de vidticos

comision oficial designado

Firmadevisto buenoel |,

a laDireccidn Financiera.

formulario V-A

formulario V-A

Para solicitud de anticipo llena

Y

Entrega formularios V-Ay V-C

Entrega formulario V-A a la

Recibeinformey formularios. | ,

Direccion Finandera

Recibe formulario V-A y

Recibe cheque yasiste a la
comision designada

entregachequea la persona
nombrada

.

En elformulario V-C sdlicita
los sellos de visita ala
autoridad competente del
lugar

.

Elaborainforme de comisién y

Aprueba y firma

llena formulario V-L

Presenta informe y

formularios ala DF para
liquidacién de vidticos

Recibe formularios

Fin
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Y. Requerimiento de traslado Y gestién de | Acuerdo Interno No.

reconocimiento de gastos SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso para requerimiento de traslado y gestion de reconocimiento de gastos de
personal contratado bajo el renglén presupuestario 029

Objetivo

Proveer a la Direccion un mecanismo para el requerimiento de traslado al interior de la
repUblica y gestion de reconocimiento de gastos del personal contratado bajo el renglon
presupuestario 029

Normas Especificas

Acuerdo Gubernativo 26-2019

Normas General

Que la persona designada para realizar traslado al interior de la replblica se encuentre
contratada bajo el renglon presupuestario 029

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcion
Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea
Direccion de
1 Planificacion, Monitoreo | gmite el requerimiento de traslado
y Evaluacion
. Solicita formulario de reconocimiento de gastos
2 Contratista ; s :
a la Direccion Financiera.
: T . Entrega formulario RG-A (Reconocimiento de
3 Direccion Financiera Gastos de Anticipo) y RG-L (Reconocimiento de
Gastos de Liquidacion)
4 c . Si desea anticipo llena formulario RG-A
ontratista (Reconocimiento de Gastos de Anticipo)
correspondiente.
Direccion de
5 Planificacion, Monitoreo | Firma de visto bueno el formulario RG-A
y Evaluacién (Reconocimiento de Gastos de Anticipo)
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6 Contratista Entrega formulario RG-A (Reconocimiento de
Gastos de Anticipo) a la Direccién Financiera
7 Direccién Financiera Recibe formulario y entrega cheque de anticipo
al contratista
8 Contratista Recibe cheque y se traslada al interior de la
republica
. Elabora informe de resultados y llena el
10 Contratista formulario RG-L (Reconocimiento de Gastos de
Liquidacion)
Direccion de Aprueba y firma informe de resultados vy
11 Planificacion, Monitoreo | formulario RG-L (Reconocimiento de Gastos de
y Evaluacion Liquidacion)
12 Contratista Presenta informe y formularios a la Direccion
Financiera para liquidacion de traslado.
13 Direccion Financiera Recibe informe y formularios

Fin del proceso
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Requerimiento de traslado y gestién de reconocimiento de gastos

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Contratista

Direccion Financiera

I Inicia )

Emite el requerimiento de

traslado

Firmadevistobuenoel |

Solicita formulario de

.| Entrega formularios RG-Ay

reconocimiento de gastosa la
Direccidn Financiera

formulario RG-A

Para solicitud de anticipo llena|

RG-L

formulario RG-A

Aprueba y firma informe de

Entrega formulario RG-A ala

.| Recibeformulario RG-Ay

Direccidn Financiera

Recibe cheque y se trasladaal

entrega chequealcontratista

interior de la republica

!

resultados y formulario RG-L |

Elaborainforme de resultados
y llena el formulario RG-L

h 4

Presenta informe y

formularios ala DF para
liquidacidn de vidticos

Y

Recibeinformey formularios

Fin
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g. Nombramiento y gestion de viaticos para | Acuerdo Interno No.

comision internacional. SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso por medio del cual se realiza el nombramiento y gestion de viaticos para
comision internacional para personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011,
021y 022

Objetivo

Proveer a la Direccion un mecanismo para el nombramiento y gestion de viaticos para
comision internacional.

Normas Especificas

Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus reformas

Normas Generales

Que la persona nombrada para la comision oficial se encuentre contratada bajo los
renglones presupuestarios 011, 021y 022

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcién

Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Nombra al representante de la Institucion para

1 Autoridad Superior . - .
que asista al evento internacional.

Cuando la comision se lleva a cabo con fondos
de cooperacion internacional, gestiona el
financiamiento de los gastos por medio de la
Direccion de Cooperacion Externa.

2 Persona nombrada

Cuando la comision se lleva a cabo con fondos
nacionales, solicita formulario de viaticos a la
Direccion Financiera.

3 Persona nombrada

Entrega formulario V-A-E (anticipo de viaticos al
4 Direccién Financiera exterior), V-C-E (constancia de viaticos al
exterior) y V-L-A(liquidacion de viaticos al
exterior)

5 Persona nombrada Si desea anticipo llena formulario V-A-E
(anticipo de viaticos al exterior)
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correspondiente.

Direccion de

6 Planificacién, Monitoreo | Firma de visto bueno el formulario V-A-E
y Evaluacion (anticipo de viaticos al exterior)
7 Persona nombrada Entrega formulario V-A-E (anticipo de viaticos al
exterior) a la Direccion Financiera
8 Direccioén Financiera Recibe formulario y entrega cheque de anticipo
a persona nhombrada
9 Persona nombrada Recibe cheque y asiste a la comision
internacional designada
En el formulario V-C-e (constancia de viaticos al
10 Persona nombrada exterior) solicita los sellos de visita
correspondientes a la autoridad competente del
lugar
El designado elabora informe de la comision
internacional y llena formulario V-L-E
" Persona nombrada (liquidacion de viaticos al exterior) y los
presenta al jefe inmediato y a la Subsecretaria
Técnica para su visto bueno
Direccion de o . .
12 Planificacién. Monitoreo Recibe informe y formularios, aprueba, firma y
L, lo traslada a la persona nombrada.
y Evaluacion
13 Persona nombrada Presenta informe y formularios a la Direccion
Financiera para la liquidacion de viaticos.
14 Direccion Financiera Recibe formulario e informe
15

Fin del proceso
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Requerimiento de traslado y gestion de reconocimiento de gastos

Direccién de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

Contratista

Direccion Financiera

': Inicia ]

Emite el requerimiente de

traslado

Firma de visto bueno el

P reconocimiento de gastos a la

Solicita formulario de

.| Entrega formularios RG-Ay

Direccidn Finandera

Y

formulario RG-A

b

Para solicitud de anticipo llena|

RG-L

formulario RG-A

Aprueba y firma informe de |

Entrega formulario RG-A ala

Recibe formulario RG-Ay

Direccion Financiera

Recibe cheque y se trasladaal

"| entrega cheque al contratista

interior de larepublica

'

resultados y formulario RG-L

Elaborainforme de resultados
yllena el formulario RG-L

Presenta informey

formularios ala DF para
liquidacion de vidticos

Recibe informe y formularios

Fin
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la g;z}

Presidencia de la Republica -SESAN-
SESAN

| ol
| T oo s e
e

h. Requerimiento de traslado internacional y | Acuerdo Interno No.

gestion de reconocimiento de gastos SESAN 89-2019

Definicion General

Proceso por medio del cual se realiza el requerimiento de traslado internacional y gestion
de reconocimiento de gastos para comision internacional para personal contratado bajo el
renglon presupuestario 029

Objetivo

Proveer a la Direccion un mecanismo para el requerimiento de traslado internacional y
gestion de reconocimiento de gastos para comision internacional para personal contratado
bajo el renglon presupuestario 029

Normas Especificas

Acuerdo Gubernativo 26-2019

Normas Generales

Que la persona designada para realizar traslado internacional se encuentre contratada bajo
el renglon presupuestario 029

Responsable

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcion

Paso No. Puesto Funcional Descripcion de la Tarea

Emite requerimiento de traslado al representante
1 Autoridad Superior de la Institucion para que asista al evento
internacional.

Cuando la comision se lleva a cabo con fondos de
2 Contratista cooperacion internacional, gestiona el
financiamiento de los gastos por medio de la
Direccion de Cooperacion Externa.

Cuando la comision se lleva a cabo con fondos

3 Contratista nacionales, solicita formulario de reconocimiento
de gastos a la Direccion Financiera
. L ) Entrega formulario RG-A (Reconocimiento de
4 Direccion Financiera

Gastos de Anticipo) y RG-L (Reconocimiento de
Gastos de Liquidacion)
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Si desea anticipo llena formulario RG-A

5 Contratista (Reconocimiento de Gastos de  Anticipo)
correspondiente.
Direccion de
6 Planificacion, Monitoreo | Firma de visto bueno el formulario RG-A
y Evaluacién (Reconocimiento de Gastos de Anticipo)
7 Contratista Entrega formulario RG-A (Reconocimiento de
Gastos de Anticipo) a la Direccion Financiera
8 Direccidn Financiera Recibe formulario y entrega cheque de anticipo al
contratista
9 Contratista Recibe cheque y se traslada al exterior
Elabora informe de resultados y llena el
10 Contratista formulario RG-L (Reconocimiento de Gastos de
Liquidacion) y los presenta al jefe inmediatoy a la
Subsecretaria Técnica para su visto bueno
Direccion de o . i
P . Recibe informe y formularios, aprueba, firma y lo
1 Planificacion, Monitoreo .
-, traslada al contratista
y Evaluacion
. Presenta informe y formularios a la Direccion
12 Contratista - . N
Financiera para liquidacién de traslado.
13 Direccion Financiera Recibe informe y formulario

Fin del proceso
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Requerimiento de traslado internacionaly gestién de reconocimiento de gastos

. ! ireccic Planificacion : A s e
Autoridad Superior D‘K,%%ci't%?gf y llie./aluaca:igon ! Contratista Direccion Financiera

( Inida )

Emite el requerimiento de &
traslado

Cuando lacomisién selleva
a cabo con fondos de
cooperacion internacional,
gestiona el financiamiento
por medio de la DCE

Y

Cuando la comisién se llevaa cabo
can fondos nadonale, Salicita o] Entrega formularios RG-Ay

formulario de reconocimiente de RG-L
gastosa la DF

Firma devisto bueno el Para solicitud de anticipo llena

F Y
A

formulario RG-A formulario RG-A
Entrega formulario RG-A ala Recibe formulario RG-A y
Direccdn Finandera "| entregachequealcontratista

Recibecheque y se trasladaal |
interior de larepiblica |~

.

Aprueba y firma informe de |, Elaborainforme deresultados
resultados y formulario RG-L y llena el formulario RG-L

Presenta informe y
formularios a la DF para
liquidacion de vidticos

Y

Recibeinformey formularios

Y

Fin
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DESCRIPCION DE TERMINOS

PESAN

El PESAN se constituye como la orientacion de las acciones de las entidades que conforman
el SINASAN, priorizando objetivos y lineas estratégica y acciones programaticas con el fin
Ultimo de superar los problemas de malnutricion en el pais.

POASAN

Es el Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional, contiene la
programacion de productos y subproductos destinado a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional de las instituciones del SINASAN, para una eficaz asignacion de recursos
financieros correspondiente a un ejercicio fiscal.

PEI

El Plan Estratégico Institucional PEl es documento estratégico y no operativo, se integra a
través de la recoleccion sistematica en el andlisis del ambiente interno y externo de la
Secretaria y a los intereses de los actores involucrados, es un examen minucioso de los
logros y debilidades de la SESAN, establece prioridades para la accion, y la particular
atencion sobre la adquisicion y uso de conocimiento y capacidades, que dan origen al
planteamiento de estrategias y la identificacion de desafios institucionales.

POM

El Plan Operativo Multianual de SESAN es un documento que orienta las actividades
de la SESAN, presenta la programacion de productos y subproductos institucionales, asi
mismo se presenta la programacion financiera proyectada a cinco afos, esto permitira el
cumplimiento de la corresponsabilidad de SESAN, como Coordinacion del Sistema Nacional
de Seguridad Alimentaria y Nutricional a nivel central, departamental y municipal y de la
Estrategia Nacional para la Prevencion de la Desnutricion Cronica.

POASESAN

EL Plan Operativo Anual -POA- de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -
SESAN-, orienta el cumplimiento de la funcion principal de la instituciéon como ente
Coordinacion del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional y de proyectos y
programas para un ejercicio fiscal, integra la produccion institucional y la asignacion de
recursos financieros para el alcance de los mismo, enfocados a la bulsqueda vy
sostenibilidad de la Seguridad Alimentaria y Nutricional de la poblacion guatemalteca.

ORGANIGRAMA
Es la representacion grafica de la estructura de una empresa o cualquier otra organizacion.

MANUAL

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.
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PROCEDIMIENTO

Conjunto de acciones y operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para
obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que, al interactuar, transforman
elementos de entrada y los convierten en resultados.

HARDWARE
La palabra hardware en informatica se refiere a las partes fisicas, tangibles, de un sistema
informatico, ejemplo: computadoras, servidores, impresoras.

SOFTWARE
Se conoce como software al soporte logico de un sistema informatico, que comprende el
conjunto de los componentes ldgicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas
especificas.

USUARIO REMOTO
Es aquel usuario que no se encuentra en el entorno geografico proximo a la Red de Area
Local.

RED DE DATOS/VOZ

Se refiere a la infraestructura de comunicaciones (infraestructura de red) que tiene la
posibilidad de que a través de un medio (fisico o inalambrico), se puedan transmitir
paquetes de datos y de voz.

SERVIDORES VIRTUALES

Se refiere a la abstraccion de los recursos de una  computadora (procesador, memoria,
disco, red). Esto se realiza a través de servicios y aplicaciones.
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Siglas y Abreviaturas

GIF:
COMUSAN:
CONASAN:
DFI:

DPME:
FAO:

FI:

GIT:
HELPDESK:

IAFF:

INSIVUMEH:

IPCONFIG:

ISP:

MINFIN:
MODA:
MONISAN:

MSPAS:
MyE:
PAFFEC:

PATCH PANEL:

PEI:
PESAN:
PING:

Clasificacion Integrada de la Seguridad alimentaria en Fases.

Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Direccion de Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Food and Agriculture Organization of the United Nations (siglas en inglés)
Fortalecimiento Institucional

Grupo Técnico de Trabajo

Traducido Mesa de ayuda, generalmente se utiliza como el primer punto de
atencion a un usuario para brindar determinado soporte.

Informe de Avance Fisico y Financiero de Programas y/o proyectos
financiados con recursos de Cooperacion Externa no Reembolsable

Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia.

Herramienta que se utiliza en linea de comandos para verificar la direccion IP
de un equipo en Sistemas Operativos Windows.

El proveedor de servicios de Internet, (ISP, por la sigla en inglés de Internet
service provider), ejemplo: Claro, Tigo, Movistar.

Ministerio de Finanzas Publicas
Monitoreo de la Atencion de nifos y nifias con Desnutricion Aguda

Monitoreo de acciones realizadas para promover la Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social
Monitoreo y Evaluacion

Programa de Agricultura familiar para el fortalecimiento de la Economia
Campesina.

Permite realizar un puente entre el punto de red de los usuarios y
brindarle sefal a través de un dispositivo conmutador.

Programa Estratégico Institucional
Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Herramienta informatica que permite diagnosticar la conectividad
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POA:
POASAN:
POM:
RACK:

RENAP:
SAN:
SEGEPLAN:
SHAPES:

SICOIN:
SIG:

SIGEACI:
SIGES:
SIINSAN:
SIMOREG:

SINASAN:
SIPLAN:
SIVESNU:
SSM:
TRACERT:

Plan Operativo Anual
Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Plan Operativo Multianual

Es un estante metalico cuya finalidad principal es la de alojar equipamiento
electroénico, informatico y de comunicaciones.

Registro Nacional de las Personas
Seguridad Alimentaria y Nutricional
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

En términos relacionados a sistemas de informacion geografica, es una capa
que contiene datos tematicos para formar un mapa.

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistemas de Informacion Geografica. Es una integracion organizada
(aplicaciones, procesos, servidores) y disehada para capturar, almacenar,
manipular, analizar y desplegar en todas sus formas la informacion
geograficamente referenciada con el fin de resolver problemas complejos de
planificacion y de gestion.

Sistema de Gestion Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional
Sistema Informatico de Gestion
Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Sistema de Monitoreo de Recomendaciones para Guatemala de los Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos.

Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Sistemas de Planes Institucionales

Sistema de Vigilancia Epidemioldgica de Salud y Nutricion
Sala Situacional Municipal de SAN

Herramienta informatica utilizada a través de lineas de comando, que
permite diagnosticar la ruta de un paquete.
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