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SECRETARIA DE SEGURIDAD
I GOBIERNO ¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

DE LA REPUBLICA

ACUERDO INTERNO SESAN-65-2020
Guatemala, 18 de septiembre de 2020

LA SECRETARIA 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 de Guatemala, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica, establece: “.. Para el funcionamiento de la
SESAN, el Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional esta encargado de: ...b. Velar
por la realizacion de las funciones de la SESAN”.

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, y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo 100-
2008, es necesaria la actualizacion del Manual de Puestos y Funciones.

CONSIDERANDO:

Que segun Acuerdo Interno SESAN-88-2019 de fecha 03 de octubre de 2019, el Secretario
de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica, aprobada la
actualizacion del Manual de Puestos y Funciones de esta Secretaria, para el fortalecimiento
de las operaciones administrativas de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental por la Contraloria General de
Cuentas, numeral 1.10, Manual de Funciones y Procedimientos, primer parrafo, establece
que: “...La Autoridad Maxima debe apoyar en la elaboraciéon de Manuales de Funciones y
Procedimientos”. Las citadas normas en el numeral 2.2, Asignacion de Funciones y
Responsabilidades, en el primer péarrafo, indican que: “Para cada puesto de trabajo deben
establecerse de forma clara y por escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera
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gue cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de
la organizacion interna”.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 21 y 23 literal b) del Decreto
Numero 32-2005 del Congreso de la Republica, Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional y articulos 17, 18 y 41 del Acuerdo Gubernativo Nimero 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.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacion del Manual de Puestos y Funciones de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de |a Presidencia de la Republica.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno SESAN-88-2019 de fecha (03) de octubre de dos
mil diecinueve (2019).

Articulo 3. Se instruye a las diferentes Direcciones y a la Unidad de Auditoria Interna de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica que
oportunamente incluyan en sus Manuales de Normas y Procedimientos respectivos el
organigrama que se incluye en el presente Manual de Puestos y Funciones.

Articulo 4. Para la adecuada implementacion del Manual de Puestos y Funciones se instruye
a la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos la responsabilidad de divulgar y
sensibilizar al personal de esta Secretaria, para la aplicacion del mismo, y ademas que sea
trasladado a la Direccion de Comunicacion e Informacién para la publicacion
correspondiente.

Articulo 5. El presente Acuerdo surte efectos de manera inmediata.

COMUNIQUESE
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INTRODUCCION

El Manual de Puestos y Funciones constituye un documento formal que compila los
diferentes descriptores de puestos que integran la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica, son definidas las descripciones técnicas de los
puestos y estan presentadas para favorecer el entendimiento de los involucrados en
procesos y forman parte de una guia de entendimiento para el conocimiento de las
responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Publicos.

Esta conformado con el fin de mejorar la gestién de la administracidon de recursos humanos
y las funciones que estos deben de cumplir para el desempefio y cumplimiento de las
atribuciones que le corresponden. Orientar sobre el tipo de funciones que debe de realizar
cada puesto para su evaluacién con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento del
personal.

La descripcion técnica de puestos estd orientada a un disefio generalizado para guiar el que
hacer institucional tras el logro de los objetivos y una visidn clara del contenido lo cual se
detalla en identificacién del puesto tanto oficial como funcional; la descripcidn general del
puesto con su respectivo objetivo, funciones, puesto al que reporta, personal bajo su cargo
y requisitos que se deben de cumplir para ocupar los puestos.

El Manual permite contar con personal idéneo en los diferentes puestos, que las
autoridades superiores tengan la descripcidn del perfil adecuado para las contrataciones de
personal, asi como la segregacion de funciones para la rendicién de cuentas.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Proveer un documento que presente los puestos de trabajo dentro de la estructura
organizacional de la Secretaria necesarios para el desempefo de sus atribuciones, que
identifican los titulos de los puestos y su descripcién general asi como las principales

funciones y requisitos de cada uno de los mismos.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

1. Establecer claramente las funciones bdsicas y las responsabilidades que
corresponde desempeiiar a cada puesto, delimitando la naturaleza, amplitud del
trabajo y en el desempefo de las funciones asignadas para alcanzar los objetivos

institucionales.

2. Orientar sobre los requisitos que deben de cumplir las personas a contratar en los
puestos determinados, los cuales reflejan formacidn académica, experiencia,
habilidades, competencias entre otros necesarios a cumplir para ser parte de la

Secretaria.

3. Proporcionar informacion a los servidores y empleados publicos sobre sus funciones
y ubicacién dentro de la estructura organica de la Secretaria, para que conozcan el

rol que les corresponde dentro de la SESAN.
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CAMPO DE APLICACION

Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Acuerdo
Gubernativo Numero 75-2006 y sus reformas, establece en el articulo 17 la estructura que
corresponde a la SESAN de la Presidencia de la Republica de fecha 23 de febrero de 2006,
para el desempefio de sus funciones, que se organiza en la forma siguiente:

b.
C.
d.

bl BN o NN o T o iV}

Despacho Superior:
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional;
Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional;
Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Administracion General:
Direccidn de Fortalecimiento Institucional;
Direccidn de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién;
Direccion de Comunicacion e Informacion;
Direccién de Cooperacion Externa;
Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos; y
Direccién Financiera.
Asesoria:
Cuerpo Asesor;

Control Interno;

Unidad de Auditoria Interna
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica, en su articulo 99 establece que el Estado velara porque
la alimentacion y nutricién de la poblacidn retna los requisitos minimos de salud, regulando
que las instituciones especializadas del Estado deberdn coordinar sus acciones entre si o
con organismos internacionales dedicados a la salud, para lograr un sistema alimentario
nacional efectivo.

Por lo tanto, el Articulo 202 de la Constitucion Publica de Guatemala indica “Secretarios de
la Presidencia. El Presidente de la Republica tendrd los secretarios que sean necesarios. Las
atribuciones de éstos serdn determinadas por la ley. Los secretarios General y Privado de la
Presidencia de la Republica, deberdn reunir los mismos requisitos que se exigen para ser
ministro y gozardn de iguales prerrogativas e inmunidades.”.

El Articulo 8 de la Ley del Organismo Ejecutivo indica “Las Secretarias de la Presidencia son
dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la Republica. No podrdn ejercer
funciones de ejecucion de programas, proyectos ni otras funciones a cargo de Ministerios u
otras instituciones de Gobierno, con excepcion de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de
la Presidencia, quien si podrd, por encargo del Presidente, realizar tales funciones.”.

La Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Decreto niumero 32-
2005, del Congreso de la Republica de fecha 6 de abril de 2005, regula en el articulo 3 que
la Seguridad Alimentaria y Nutricional se asume como politica de Estado con enfoque
integral, dentro del marco de las estrategias de reduccidn de pobreza que se definan y de
las politicas globales, sectoriales y regionales, en coherencia con la realidad nacional;
creandose asi, segun el articulo 19, la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
la Presidencia de la Republica -SESAN-.

El Articulo 22 de la citada Ley, siendo la encargada de establecer los procedimientos de
planificacion técnica y coordinacion entre las instituciones del Estado, la sociedad
guatemalteca, las organizaciones no gubernamentales y las agencias de cooperacion
internacional vinculadas con la seguridad alimentaria y nutricional, en los diferentes niveles
del pais (nacional, departamental, municipal y comunitario).
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ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

NATURALEZA CONSTITUTIVA

La Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Decreto nimero 32-
2005, del Congreso de la Republica de fecha 6 de abril de 2005, establece su creacién en el
articulo 19; en el articulo 20 establece su naturaleza como el ente coordinador del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SINASAN- y se le da la responsabilidad de
la coordinacién operativa interministerial del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -SAN-, asi como de la articulacion de los programas y proyectos de las distintas
instituciones nacionales e internacionales vinculadas con la Seguridad Alimentaria y
Nutricional del pais.

El articulo 21 de la referida Ley define la estructura de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica -SESAN- para el desarrollo de sus
areas de trabajo, tanto administrativa como operativa que le demanden sus funciones, la
cual se contempla dentro del reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Acuerdo Gubernativo No. 75-2006 de la Presidencia de la
Republica de fecha 23 de febrero de 2006, quedando integrada en su fase inicial asi:

a. El Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional;
b. El Personal técnico y equipo que le permita dar cumplimiento a sus areas de
trabajo (...)
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VISION

Que la poblacién guatemalteca, especialmente la mas vulnerable, alcance su mdaximo
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

Serla institucion responsable de la coordinacién, 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.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA ORGANIZACION

OE1. Mejorar los procesos de coordinacion y articulaciéon 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. Disefiar la nueva estructura de la Secretaria, que incluya la sostenibilidad financiera.

OES. Ejecutar la estrategia de comunicacidn y sensibilizacién.




Py U ACUERDO INTERNO
gt' 2{3 Direccion Administrativa y de Recursos Humanos SESAN-65-2020
- MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE .
Pagina | 11
SESAN | SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA agia |
DE LA REPUBLICA 18/09/2020

FUNCIONES DE LA ORGANIZACION

La SESAN es la encargada de establecer los procedimientos de planificacion técnica y
coordinacion entre las instituciones del Estado, la sociedad guatemalteca, las
organizaciones no gubernamentales y las agencias de cooperacidn internacional vinculadas
con la seguridad alimentaria y nutricional, en los diferentes niveles del pais (nacional,
departamental, municipal y comunitario).

La SESAN coordina la formulacién del Plan Estratégico Nacional de SAN, lo propone al
CONASAN; asimismo coordina su actualizacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion vy
apoya 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 SAN;
asimismo, somete a consideracion ante el CONASAN los ajustes pertinentes.

La SESAN es responsable de las siguientes acciones especificas:

a. Presentar al CONASAN, para su aprobacién, el proyecto de Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional;

b. Proponer al CONASAN la definicion de politicas u otros aspectos legales que sean
complementarios y necesarios para la implementacidon de la Politica Nacional de SAN;

c. Coordinar la implementacion de los instrumentos de la Politica Nacional de SAN en
forma programatica y coherente con las politicas que se relacionen;

d. Realizar todas las acciones pertinentes para alcanzar el logro de los objetivos del
CONASAN;

e. Disefiar, implementar y operar el Sistema de Informacién Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, en adelante SIINSAN, que permita el monitoreo vy
evaluacion de la situacion de la Seguridad Alimentaria y Nutricional, el avance y los
efectos de los planes y programas estratégicos, asi como el Sistema de Alerta
Temprana para identificar situaciones coyunturales de inseguridad alimentaria y
nutricional;

f. Difundir la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y velar por su
cumplimiento;
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Apoyar a las instituciones que lo soliciten en la gestion de los recursos financieros que
demanden para desarrollar el Plan Estratégico de SAN, asi como los recursos que
demande el SINASAN;

Velar por la inclusién e implementacion de lo que corresponda a la consecucién de la
Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional, en los distintos sectores de gobierno;

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;

Identificar los grupos de poblacion con alta vulnerabilidad a la inseguridad
alimentaria, con el objeto de prevenir sus consecuencias y priorizar y ejecutar
acciones;

Desarrollar planes estratégicos y operativos para enfrentar problemas graves de
malnutricién y hambre en poblaciones identificadas como de inseguridad alimentaria
y nutricional, desarrollando la gestién que ello demande al interior de las instituciones
de gobierno, sociedad civil y cooperacién internacional;

Coordinar con la Secretaria de Planificacion de la Presidencia de la Republica
-SEGEPLAN- las solicitudes, ofrecimientos y donaciones que a través de convenios se
produzcan en politicas, planes y programas relacionados con la seguridad alimentaria
y nutricional y el combate contra el hambre;

. Documentar y normar el uso de las donaciones que se reciban en relacion a SAN;

Propiciar en los distintos sectores el enfoque intersectorial e integral de la SAN y la
accion coordinada entre las instancias gubernamentales, no gubernamentales y de la
cooperacion internacional en aspectos de SAN;

Propiciar la existencia y funcionamiento efectivo de canales y espacios de dialogo y
comunicacidn, asi como mecanismos de consulta y coordinacién entre el Organismo
Ejecutivo, la sociedad civil y la cooperacién internacional, fomentando el estudio y
analisis del problema alimentario nutricional y sus soluciones;

Las demas atribuciones que sean inherentes a su naturaleza y objetivos, asi como las
gue en su momento delegue el CONASAN.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Despacho Superior:

b. Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional;
c. Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional;
d. Subsecretaria Administrativa de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

I. Administracion General:

Direccion de Fortalecimiento Institucional;
Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion;
Direccion de Comunicacion e Informacion;
Direccién de Cooperacion Externa;

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos; y
Direccion Financiera.

S0 Qo0 T

M. Asesoria:
a. Cuerpo Asesor;
V. Control Interno;

a. Unidad de Auditoria Interna
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Secretario (a) de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Descripcion Técnica del Puesto
OGN TGEINC [N IS (ol Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Nombre del Cargo: Secretario (a) de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Nivel: Secretario.

Subsecretario (a) Técnico (a);
Subsecretario (a) Administrativo (a);
Directores;

Asesores y consultores.

Subalternos:

Relacién de Dependencia:
Dependencia: Presidencia de la Republica.
El Presidente de la Republica, a través de la Vicepresidencia de la
Republica.

Coordinar, administrar y liderar las funciones y atribuciones de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia
de la Republica, de conformidad con la Constitucion Politica de la
Republica, la Ley del Organismo Ejecutivo, la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y todas las normas
que rigen el quehacer publico.

Jefe Inmediato:

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Actuar como Secretario del Consejo Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional -
CONASAN-;

2. Velar por la realizacién de las funciones de la SESAN;

3. Apoyar el establecimiento de mecanismos de transparencia y auditoria social en el manejo de
fondos para la SAN;

4. Realizar todas las acciones pertinentes para alcanzar el logro de los objetivos del CONASAN,
asi como de la politica y planes de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

5. Representar al Organismo Ejecutivo por designacion Presidencial de la Republica, ante
instancias internacionales vinculadas en materia de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

6. Representar al CONASAN ante el Gabinete General, el Gabinete Social y el Gabinete de
Desarrollo Rural del Organismo Ejecutivo;

7. Otras que especificamente le determine el Presidente de la Republica.
a. Ser guatemalteco;

b. Hallarse en el goce de los derechos ciudadanos;

c. Ser mayor de 30 anos;

d. Conocimientos de la realidad nacional, compromiso social;
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Subsecretario (a) Técnico (a)

Descripcion Técnica del Puesto

LT oW NiTAET NG I TN o Bl Subsecretario Técnico de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Nombre del Cargo: Subsecretario (a) Técnico (a) de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Nivel: Subsecretario.

Directores;

Asesores y consultores;

Personal Técnico y/o Profesional;

Servicios Administrativos y/o Operativos.

Relacién de Dependencia:

Dependencia: Subsecretaria Técnica.

Jefe Inmediato: Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Subalternos:

Ejecutar las funciones de la Secretaria, en ausencia del titular;
accionar en las dareas asignadas en consenso con la mdxima
autoridad administrativa, certificando el cumplimiento de Ia
planificacion.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Apoyar al Secretario de la SESAN en la planificacién, consenso, coordinacidén y ejecucion,
seguimiento y evaluacidn de acciones relativas a la Seguridad Alimentaria y Nutricional;

2. Verificar en las instituciones que conforman la SINASAN, la incorporacién de acciones
relacionadas con lo establecido en la politica de SAN, en sus respectivos planes operativos y
presupuesto ordinario;

3. Coordinar con las Delegaciones Departamentales todo lo relativo a la Seguridad Alimentaria
y Nutricional;

4. Coordinar el disefo y formulacién de los programas y proyectos relacionados con la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional tendientes a la disponibilidad, acceso, consumo
y utilizacidn bioldgica de los alimentos asi como la informacidn, educacién y comunicacién de
dichos instrumentos;

5. Coordinar dentro de las entidades que conforman el SINASAN, el andlisis, formulacién vy
ejecucidon de acciones del Plan Estratégico de la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional;

6. Coordinar la elaboracién del informe presidencial y la memoria de labores de la institucién,
oportunamente y de conformidad con los requerimientos correspondientes;

7. Apoyar a las otras Direcciones de la SESAN, en las areas que competen; y
8. Otras, que le asigne el Secretario de la SESAN.

Requisitos: ‘
a. Ser guatemalteco;
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b. Hallarse en el goce de los derechos ciudadanos;

c. Ser mayor de 30 anos;

d. Tener conocimiento de la realidad nacional, compromiso social y experiencia probada en
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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Subsecretario (a) Administrativo (a)

Descripcion Técnica del Puesto
Subsecretario Administrativo de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Subsecretario (a) Administrativo (a) de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Nivel: Subsecretario.

Directores;

Asesores y consultores;

Personal Técnico y/o Profesional;

Titulo oficial del puesto:

Nombre del Cargo:

Subalternos:

Servicios Administrativos y/o Operativos.

Relacién de Dependencia:
Dependencia: Subsecretaria Administrativa.
Jefe Inmediato: Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Ejecutar las funciones de la Secretaria, en ausencia del titular;
accionar en las areas asignadas en consenso con la madaxima
autoridad administrativa, certificando el cumplimiento de la
planificacion.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades, procedimientos y politicas
administrativas y financieras que se realizan en la SESAN;

2. Dirigir, supervisar y evaluar las operaciones contables, financieras y administrativas que se
realizan en la SESAN;

3. Coordinar y dirigir las actividades del departamento de recursos humanos, los procesos de
compras, prestacién de servicios, procesos contables, del departamento de Presupuesto y
Tesoreria de la SESAN;

4. Brindar asesoria a las unidades que integran la SESAN, en asuntos relacionados con
administracion y ejecucidn financiera desde el punto de vista técnico y dentro del contexto legal;
5. Planificar, dirigir y coordinar, la asignacién de recursos a las unidades organizacionales de la
SESAN;

6. Informar al érgano superior de la Secretaria, sobre la ejecucion presupuestaria y la liquidez
financiera de la SESAN;

7. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el SINASAN y el Ministerio de
Finanzas Publicas, en lo relativo a las normas establecidas para la formulacion y ejecucion del
presupuesto a través de sus érganos ejecutores;

8. Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la
SESAN;

9. Coordinar la elaboracién de los estados financieros y cuadros analiticos para presentarlos a la
Autoridad Superior;
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10. Apoyar la realizacion de actividades de la Unidad de Auditoria Interna de la SESAN; y

a. Ser guatemalteco;

11. Realizar las demds funciones afines a la naturaleza de la Subsecretaria que le sean asignadas.

b. Hallarse en el goce de los derechos ciudadanos;

c. Ser mayor de 30 anos;

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

d. Tener conocimiento de la realidad nacional, compromiso social y experiencia probada en
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Direccion de Fortalecimiento Institucional

Descripcion Técnica del Puesto

L[N {GEINC [NV o Bl Director Ejecutivo IV.
Nombre del Cargo: Director (a) de Fortalecimiento Institucional.

Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios
de maestria.

Grado Académico:

Nivel: Direccion.
Subdirectores;

Coordinadores;
Profesionales, técnicos y operativos asignados a la direccion;
Asesores y consultores, cuando lo indique la Autoridad Superior.

Subalternos:

Relacién de Dependencia:
Direccién de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.
Subsecretaria Técnica de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica
Asegurar la integralidad de las acciones de la Direccién de
Fortalecimiento Institucional, mediante la coordinacion de la
implementacion de las acciones técnicas de los pilares de la SAN, en el
marco del cumplimiento de las funciones y objetivos de la SESAN.

Dependencia:

Jefe Inmediato:

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Apoyar a la Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional, en la planificacion,
consenso, coordinacién y seguimiento y evaluacidn de acciones relativas a la Seguridad Alimentariay
Nutricional;

2. Apoyar la incorporacion de las acciones, principios rectores y estrategias relacionadas con la
politica de SAN, dentro de los respectivos planes operativos institucionales;

3. Gestionar el diseno y formulacién de los programas institucionales relacionados con el Plan
Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

4. Posicionar la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional a nivel de las instituciones
gubernamentales, cooperacidn externa, organizaciones no gubernamentales y sociedad civil;

5. Coordinar y monitorear la implementacion de la Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional y
el Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria en el marco de los procesos de descentralizacion, en los
diferentes ambitos institucionales y territoriales;

6. Coordinar y monitorear la implementacion de los planes de asistencia alimentaria y los protocolos
de seguridad y asistencia alimentaria, en las situaciones de emergencia;
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7. Realizar y promover las investigaciones y los estudios que en materia de Seguridad Alimentaria y
Nutricional sean tendientes a la disponibilidad, acceso, consumo, utilizacidn biolégica de los
alimentos asi como el desarrollo y fortalecimiento del SINASAN, y los demas que se requieran;

8. Elaborar el informe presidencial y la memoria de labores de la institucidn, oportunamente y de
conformidad con los requerimientos correspondientes;

9. Apoyar a las otras Direcciones de la SESAN, en las dreas que le competen; y
10. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios de maestria;

d. Experiencia en negociacion politica y técnica en el tema de seguridad alimentaria y nutricional;
e. Buenas relaciones humanas con capacidad de integracion para trabajar en equipos;

f. Experiencia comprobable en desempefio similar, como minimo de 5 afos;

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV.
Nombre del Cargo: Coordinador (a) de Gestion de Riesgo.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: Coordinacion.

Subalternos: Técnicos y personal operativo asignado.
Relacion de Dependencia:

Direccién de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Jefe Inmediato: Director (a) de Fortalecimiento Institucional.

Garantizar la articulacion de acciones interinstitucionales en lo
Objetivo: relativo a la Gestion de Riesgo, que contribuya a la consecucion
de la Politica SAN.

Descripcion de Funciones:

1. Analizar y sugerir cambios a los planes estratégicos y operativos de las instituciones que
conforman el SINASAN, a fin de garantizar que se incluyan acciones de prevencién y mitigacion
en respuesta a los problemas coyunturales de alimentacién y nutricién;

2. Dar acompafiamiento técnico a las instituciones que conforman el SINASAN, para el analisis y
formulacidn de las normas correspondientes a las donaciones de alimentos para situaciones de
emergencia;

3. Coordinar con OG’s, ONG’s y cooperacidn internacional, la formulacién e implementacidn de
planes de mitigacidn, preparacidn, respuesta y rehabilitacidn, relacionados con desastres;

4. Orientar y coordinar con los delegados(as) departamentales de SESAN, la implementacion de
acciones que permitan ejecutar planes y/o estrategias orientados a dar respuesta a situaciones
de inseguridad alimentaria de caracter coyuntural o estructural;

5. Capacitar a los Delegados(as) Departamentales de la SESAN y otras instancias, sobre temas
relacionados con la gestién de riesgo a desastres, con énfasis en Asistencia Alimentaria;

6. Realizar acciones de coordinacidon con otras instituciones, en apoyo al drea de gestién de
riesgo afin de informar a la poblacion de cémo debe actuar en el cuidado de su salud,
alimentacion y nutricién en situaciones de emergencia;

7. Coordinar la elaboracién de informes en donde se visualice la participacién activa de la SESAN,
en eventos de emergencia;

8. Planificar conjuntamente con otras unidades de la Secretaria, la implementacién de procesos
de fortalecimiento de capacidades de Delegados y Monitores Municipales;

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

Requisitos

a. Ser guatemalteco
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b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Buenas relaciones humanas, con capacidad de integracién para trabajar en equipos;

e. Experiencia comprobable en elaboracién de planes, programas y proyecto;

f. Ser colegiado activo.

g. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afos.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV.
Nombre del Cargo: Coordinador (a) de Aprovechamiento Bioldgico.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: Coordinacion.

Subalternos: Técnicos y personal operativo asignado.
Relacién de Dependencia:

Direccion de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Director(a) de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Garantizar la articulacién de acciones interinstitucionales en lo
Objetivo: relativo al aprovechamiento bioldgico, que contribuya a la
consecucion de la Politica SAN.

Descripcion de Funciones:

1. Apoyar a la coordinacién de ejes de planificacién, consenso, coordinacién y ejecucién,
seguimiento y evaluacion de acciones relativas al Eje de Romper el Circulo Intergeneracional de
la Desnutricidon y Aprovechamiento Bioldgico;

2. Asistir a las Unidades de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional en las areas
tematicas que le competen;

3. Coordinar con Organizaciones Gubernamentales, de la Sociedad Civil y Cooperacion
Internacional, el analisis, disefio y formulacidon de lo concerniente a instrumentos de politica
relativos al eje;

4. Apoyar acciones de coordinacion al interior de las instituciones de gobierno, sociedad civil y
cooperacion internacional, del analisis, formulacion y ejecucién de acciones de Plan Estratégico
de la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional relativas al eje;

5. Asistir las acciones de seguimiento y evaluacién a efecto que la SESAN cuente dentro del
Sistema de Informacion de Seguridad Alimentaria, la informacién relativa a los principales rubros
gue contribuyen a la utilizacion bioldgica del pais;

6. Apoyar la coordinacion con los Delegados Departamentales de la SESAN, la implementacién
de acciones que permitan ejecutar planes y/o estrategias orientados a dar respuesta a
situaciones de inseguridad alimentaria de caracter coyuntural o estructural;

7. Desempeiiar la funcidon de enlace técnico de la SESAN en mesas técnicas o actividades
relacionadas al eje programatico de aprovechamiento bioldgico;

8. Desempeniar la funcion de enlace técnico de la SESAN con el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social;

9. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
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a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Buenas relaciones humanas, con capacidad de integracion para trabajar en equipos;

e. Experiencia comprobable en elaboracién de planes, programas y proyectos;

f. Ser colegiado activo.

h.Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afios.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV.

Nombre del Cargo: Coordinador (a) de Disponibilidad Alimentaria.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.

Nivel: Coordinacion.
Subalternos: Técnicos y personal operativo asignado.

Relacién de Dependencia:

Direccién de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.
Director(a) de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.
Garantizar la articulacion de acciones interinstitucionales en lo
Objetivo: relativo a la disponibilidad alimentaria, que contribuya a la
consecucion de la Politica SAN.

Descripcion de Funciones:

1. Apoyar las acciones de SAN en la planificacién, consenso, coordinacidn, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de acciones relativas al eje de Disponibilidad Alimentaria;

2. Asistir al interior de las unidades de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, en
las areas tematicas que le competen;

3. Coordinar con Organizaciones Gubernamentales, de la Sociedad Civil y Cooperacién
Internacional, el analisis, consenso, disefio y formulacién de lo concerniente a instrumentos de
politica que involucren el pilar de disponibilidad alimentaria;

4. Apoyar la coordinacion al interior de las instituciones de gobierno, sociedad civil y cooperacion
internacional, del andlisis, formulacién y ejecucién de acciones de Plan Estratégico de la Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional relativas al pilar de la disponibilidad alimentaria;

5. Apoyar técnicamente para fortalecer y ampliar la ejecucion de los programas y proyectos
vinculados al eje, cuando se requiera;

6. Asistir al coordinador de monitoreo y evaluacion, a efecto que la SESAN cuente con el Sistema
de Informacion de Seguridad Alimentaria relativa a los principales rubros que contribuyen a la
disponibilidad alimentaria del pais;

7. Apoyar la coordinacion con los Delegados Departamentales de la SESAN, la implementacién
de acciones que permitan ejecutar planes y/o estrategias orientados a dar respuesta a
situaciones de inseguridad alimentaria de caracter coyuntural o estructural;

8. Desempeiiar la funcion de enlace técnico con Programas Gubernamentales;

9. Desempefiar la funcién de enlace técnico con la Plataforma Agraria y otras instancias
relacionadas con la Secretaria;




).

R

SESA

e 2 Sy et o

Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

ACUERDO INTERNO
SESAN-65-2020

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Péagina | 29

18/09/2020

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

Requisitos:
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.

d. Buenas relaciones humanas, con capacidad de integracién para trabajar en equipos;

e. Experiencia comprobable en elaboracidn de planes, programas y proyectos;

f. Ser colegiado activo.

g. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afios.
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Descripcion Técnica del Puesto
L OGN GEINC [N IS (Bl Subdirector Ejecutivo lll.

Nombre del Cargo: Delegados (as) Departamentales.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.

Nivel: Subdireccion.
Monitores;
Personal técnico y administrativo asignado a su departamento.

Subalternos:

Relacion de Dependencia:
Direccién de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de Ia
Republica.

Director (a) de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de Ia
Republica.

Asegurar la coordinacién de los diferentes actores gubernamentales,
no gubernamentales, internacionales, privados, y comunales que
participan en el control y erradicacién de los problemas de
inseguridad alimentaria y nutricional en el departamento, a partir de
la constante comunicacion y monitoreo de las acciones que estos
realizan, y participando, directa e indirectamente en sus actividades,
afin de garantizar el cumplimiento de la Ley del Sistema Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Orientar, supervisar y coordinar a los monitores en la ejecucién de sus labores, a partir de
programas de trabajo elaborados conjuntamente, que garanticen la racionalizacion y uso de los
recursos institucionales y la calidad de su trabajo;

2. Elaborar su plan de trabajo en concordancia con los planes operativos de los CODEDES,
COMUDES Y COCODES;

3. Elaborar un diagnéstico departamental que caracterice la situacion alimentaria y nutricional,
que identifique las areas prioritarias que demanden atencién; e incluir, asi como presentar los
informes requeridos que expliquen el desempefio de las comisiones SAN en su ambito.

4. Asesorar a los CODEDES, COMUDES, Y COCODES en la interpretacién y aplicacion de la Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y todo lo relacionado con la SAN;

5. Formar la Comisién Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional-CODESAN- y las
Comisiones Municipales de SAN —COMUSAN- en coordinacién con los representantes de
CODEDES, COMUDES Y COCODES;

6. Dar seguimiento a las acciones de cooperacién nacional e internacional, a nivel
departamental, municipal y comunitario, a fin de lograr la coordinacidn interinstitucional que
aseguren acciones integradas;
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7. Reportar ala Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional, informes de alerta,
segln las condiciones de la SAN lo requieran, informes de avance de actividades y proyectos,
informes de resultados, informes mensuales con base en las condiciones de SAN, segun lo que
requiera la Subsecretaria Técnica, a fin de que se tomen las acciones correctas de Seguridad
Alimentaria y Nutricional;

8. Aplicar y dar seguimiento al sistema de alerta temprana, en coordinacién con la CODESAN y
COMUSAN, ante fendmenos climatoldgicos y sus posibles efectos en la SAN para brindar
informacién oportuna a los tomadores de decisiones para la ejecuciéon de las acciones
pertinentes;

9. Disefiar y ejecutar un programa de distribucion, monitoreo y evaluacion de asistencia
alimentaria y nutricional a nivel comunal y municipal en situaciones de emergencia y sujetos a
auditoria social;

10. Coordinar los esfuerzos de los diferentes actores gubernamentales, ONGS, organizaciones
internacionales, y organizaciones privadas lucrativas, para llevar a cabo acciones focalizadas que
atiendan las prioridades de las familias caracterizadas como vulnerables;

11. Identificar a los actores SAN, en coordinacién con los monitores locales, que incluya
instituciones de gobierno, ONGS, sector privado, academia, iglesias, y otros actores que trabajan
a nivel departamental, municipal, comunal, barrio o caserio, en acciones de SAN, afin de integrar
esfuerzos y racionalizar el uso de los recursos interinstitucionales;

12. Capacitar y fortalecer a las comisiones departamentales y municipales de SAN, las cuales se
integran a partir del CODEDE y COMUDE;

13. Facilitar la comunicacién entre nivel central de la SESAN y los diferentes actores en los niveles
departamentales, municipales, y comunitarios;

14. Validar herramientas y procedimientos a utilizar para aplicar la Estrategia de Seguridad
Alimentaria y Nutricional;

15. Representar a la SESAN en las instancias de coordinacion interinstitucional que se
implementen en el nivel departamental y dirigir las instrucciones a los monitores municipales
para su actuacién en esta misma linea;

16. Velar por el buen funcionamiento técnico y administrativo de la Delegacion Departamental;

17. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Solidos conocimientos de la realidad nacional, compromiso social y experiencia probada en
Seguridad Alimentaria y Nutricional;

d. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

e. Ser colegiado activo;
a. Buenas relaciones humanas y capacidad para trabajar en equipo;
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|g. Experiencia comprobable en trabajo similar con un minimo de 5 afos.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Monitor.
Nombre del Cargo: Monitor (a).
Grado Académico: Titulo o diploma a nivel medio.
Nivel: Administrativo.
Subalternos: Ninguno.
Relacién de Dependencia:

Direccién de Fortalecimiento Institucional de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de
la Republica.

Delegado (a) Departamental de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Jefe Inmediato:

Garantizar la recopilacién de la informaciéon en seguridad
alimentaria y nutricional, asi como detectar las situaciones
de riesgo, mediante acciones de monitoreo, evaluacién y
seguimiento a nivel departamental, municipal, y comunal,
que asegure la efectividad en la ejecucion de los programas
institucionales y sectoriales.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Apoyar el disefio y validacidn de las herramientas y materiales de Monitoreo y Evaluacion del
SIINSAN a nivel Departamental, Municipal, y Comunal;

2. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de las actividades de seguridad
alimentaria y nutricional a cargo de la Direccidn de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién, que
garantice la integralidad de las acciones y programas;

3. Dar seguimiento a la ejecucién de actividades del Plan Operativo Anual a nivel Departamental,
Municipal y Comunal, a fin de garantizar el cumplimiento de objetivos y estrategias de la SESAN;

4. Recopilar, revisar, analizar e ingresar la informacién generada de SAN a nivel Departamental,
Municipal y Comunal, en el SIINSAN, para que la Secretaria obtenga informacién actualizada y
fidedigna;

5. Participar en el disefio, validacion y aplicacion de estrategias, metodologias y procedimientos
del sistema de alerta temprana a nivel Departamental, Municipal, y Comunal, a partir del aporte
de informacidn que proviene de la recopilacion de datos, que contribuya a la efectividad de las
estrategias a aplicar;

6. Consolidar y reportar la informacién generada en las areas de intervencidn relacionadas con
los Ejes Estratégicos de Seguridad Alimentaria y Nutricional, al nivel central de la SESAN;

7. Coordinar con instancias técnicas vinculadas a sistemas de informacién, monitoreo vy
evaluacion de OGS, ONGS, Organismos de cooperacion internacional y contrapartes locales, para
el establecimiento y operativizacion de los componentes institucionales del PESAN para el
SINASAN;
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8. Socializar la informacién actualizada de Seguridad Alimentaria y Nutricional a nivel
Departamental, Municipal, y Comunal que contribuya al proceso efectivo de toma de decisiones
de las unidades que conforman el SIINSAN;

9. Elaborar los informes de las actividades realizadas en forma mensual, trimestral y anual;

10. Documentar y sistematizar las actividades, experiencias y lecciones aprendidas en el
desarrollo de las actividades del SIINSAN;

11. Conformar y mantener registros actualizados del funcionamiento de las COCOSAN vy
COMUSAN que estén bajo su jurisdiccién;

12. Asesorar a COMUDES y COCODES en la interpretacién de la Ley de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y su reglamento;

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo o diploma a nivel medio;

d. Ser oriundo del lugar;

e. Sélidos conocimientos en sistemas de computacion;

f. Dindmico y acostumbrado a trabajar en equipo;

g. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 1 afio;

h.De preferencia con licencia de conducir vehiculos de dos ruedas vigente;

i. De preferencia con licencia de conducir vehiculos de cuatro ruedas vigente;
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Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion

Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo IV.
Nombre del Cargo: Director (a) de Planificacidon, Monitoreo y Evaluacién.

Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con
estudios de maestria.

Grado Académico:

Nivel: Direccioén.
Profesionales, técnicos y personal operativo asignado a la
Subalternos: direccion;

Asesores y consultores, cuando lo indique la Autoridad Superior.

Relacién de Dependencia:

Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Jefe Inmediato: Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Elaborar la planificacion estratégica y operativa para el
cumplimiento de la mision, visibn, metas y objetivos
institucionales de la Secretaria de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Implementar y garantizar el funcionamiento del Sistema de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacién de los Programas del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

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

3. Realizar el analisis, formulacién y coordinacidn de acciones del Plan Estratégico de Seguridad
Alimentaria y Nutricional;

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

5. Operar el Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

6. Implementar y operar el sistema de alerta temprana;
7. Implementar, coordinar y apoyar el funcionamiento de la sala de situacién de SAN en los
niveles nacional, departamental y municipal;

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

9. Preparar cada afo, junto con la Direccidon Financiera, el anteproyecto de presupuesto de la
Institucion de acuerdo a la normativa vigente;
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10. Rendir los informes de ejecucidn fisica y presupuestaria de la Institucion, en coordinacién
con la Direccion Financiera;

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

12. Elaborar informes de situacidon de SAN y la evolucion de la ejecucidon de los programas del
PESAN para las reuniones trimestrales del CONASAN;

13. Apoyar la elaboracién del informe presidencial y la memoria de labores de la institucion,
oportunamente y de conformidad con los requerimientos correspondientes;

14. Apoyar a la Direccién de Comunicacion e Informacién en el monitoreo y evaluacién de sus
estrategias y acciones correspondientes;

15. Coordinar con las instancias de planificacién y programacion del sector publico la
incorporacion de las acciones relativas a los programas del PESAN; y

16. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios de maestria;
d. Buenas relaciones humanas, con capacidad de trabajar en equipos;

e. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 5 afios;

f. Ser colegiado activo.
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Titulo oficial del puesto: ‘ Asistente Técnico.
Asistente de la Direccidn de Planificacién, Monitoreo vy
Evaluacion.

Grado Académico: ‘ Titulo a nivel medio.
Nivel:

Subalternos:

Nombre del Cargo:

Relacion de Dependencia:

Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Director (a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Auxiliar diligentemente en el trabajo de la Direccion de
Planificaciéon, Monitoreo y Evaluacién, para optimizar las
funciones dentro de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Coordinacién de agenda de trabajo del Director;

2. Recibir, clasificar, y registrar la correspondencia de la Direccién;

3. Dar seguimiento a las respuestas de la correspondencia de la Direccién;

4. Custodia y manejo de archivo de la Direccion;

5. Asesorar técnicamente en los formalismos que se deben incluir en la correspondencia oficial;
6. Mantener un archivo actualizado de todos los contactos en instituciones, organismos y otros
entes que se relacionan con la Direccién;

7. Coordinar la logistica de cada una de las reuniones y/o eventos en los cuales participe el
Director;

8. Participar en capacitaciones, adiestramiento y otros de su competencia;

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

a. Ser guatemalteca (0);
b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel medio.

d. Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo;
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo Ill.
Nombre del Cargo: Coordinador (a) de Planificacidn.

Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: Coordinacion.

Subalternos: Personal técnico y administrativo.
Relacion de Dependencia:

Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Director (a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Garantizar que la planificacion y programacién de las acciones
de Seguridad Alimentaria y Nutricional, estén alineadas al Plan
Estratégico de Seguridad Alimentaria —PESAN-, otros planes
Objetivo: nacionales, asi como a politicas de Gobierno, que permitan
contribuir al rol de coordinaciéon del Sistema Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional —SINASAN- que le
corresponde a la SESAN.

Descripcion de Funciones:

1. Participar en la preparacion de mecanismos de planificacion técnica que permita la
formulacidon del Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional -POASAN-,
alineado al Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional -PESAN-;

2. Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional, de acuerdo a los lineamientos de SEGEPLAN y
MINFIN;

3. Elaborar la planificacién estratégica Institucional, de Seguridad Alimentaria y Nutricional -
SAN-, y multianual, segun el periodo de aplicacién;

4. Realizar reuniones periddicas con las Instituciones del Estado, ejecutar programas,
actividades, productos y subproductos de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SAN-;

5. Asignar y coordinar la ejecucion de las funciones de Planificacion institucional y de Seguridad
Alimentaria y Nutricional al equipo de trabajo;

6. Establecer y llevar a cabo medios de control y de evaluacién necesarios para la ejecucién de
las acciones y funciones asignadas al equipo de trabajo y verificar los resultados;

7. Proponer sistemas y procedimiento de planificacion que permitan la ejecucion de proyectos
y programas relacionadas a la Seguridad Alimentaria y Nutricional;

8. Formular y ejecutar acciones relacionados con la conduccién y regulaciéon del proceso de
desarrollo de Seguridad Alimentaria y Nutricional, cuando se considere necesario;

9. Realizar las reprogramaciones necesarias a las Planes Operativos Anuales de SAN, Institucional
y Estratégicos;
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10. Elaborar informes solicitados por las autoridades de la Secretaria y el jefe inmediato,
relacionados al tema de planificacion;

11. Elaboracion del Plan de Hambre Estacional, segun art. 17 de la Ley del Sistema de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Sélidos conocimientos en planificacién;

e. Dinamico y acostumbrado a trabajar en equipo;

f. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afios;

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Subdirector Ejecutivo Ill.
Nombre del Cargo: ‘ Coordinador (a) de Monitoreo y Evaluacion.
Grado Académico: \ Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: \ Coordinacion.

Subalternos: \ Personal técnico y administrativo.
Relacion de Dependencia:

Direcciéon de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Ia
Presidencia de la Republica.

Director (a) de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Ia
Presidencia de la Republica.

Contar con informes de monitoreo y evaluacion sobre los bienes
y servicios entregados a la poblacién y los efectos obtenidos,
Objetivo: para presentarlos al Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional —SINASAN- que permita tomar las decisiones
pertinentes.

Descripcion de Funciones:

1. Implementar el sistema de monitoreo de los programas, actividades productos vy
subproductos del Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional alineados al Plan
Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

2. Disefiar los indicadores necesarios para medir el avance en la entrega de bienes y servicios a
la poblacién vulnerable y los efectos obtenidos, con el apoyo del coordinador de planificacidn;

3. Elaborar informes sobre la situacién de Seguridad Alimentaria y Nutricional, con informacién
propia y de otras fuentes confiables;

4. Elaborar el prondstico de Seguridad Alimentaria y Nutricional y dirigir el Comité Técnico de
prondstico de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

5. Conocer los efectos de la inseguridad alimentaria y nutricional sobre la poblacién.

6. Elaborar informes de cumplimiento de la Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional en el marco del Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

7. Asegurar la ejecucién de las funciones de monitoreo y evaluacidn correspondientes;

8. Asignar la ejecucidén de las funciones de monitoreo y Evaluacion, al equipo de trabajo;

9. Establecer medios de control y de evaluacidon necesarios para la ejecucién de las acciones y
funciones asignadas al equipo de trabajo y verificar los resultados;

10. Presentar informes de avances y resultados de la ejecucion de las funciones a su cargo;

11. Elaborar informes solicitados por las autoridades de la Secretaria y el jefe inmediato;

12. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
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a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Sélidos conocimientos en monitoreo y evaluacion;

e. Dinamico y acostumbrado a trabajar en equipo;

f. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afos;

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo lll.

Nombre del Cargo: Coordinador (a) de Sistema de Informacion.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: Coordinacion.

Subalternos: Personal técnico y operativo.

Relacién de Dependencia:

Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Ia
Presidencia de la Republica.

Director (a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluaciéon de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de Ia
Presidencia de la Republica.

Disefiar, implementar y operar herramientas informaticas que
faciliten, la planificacién, monitoreo, evaluacién y la captura de
Objetivo: datos, que permita el cumplimiento del rol de la SESAN, asi como
la articulacién de informacion de diferentes fuentes del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Descripcion de Funciones:

1. Diseflar e implementar herramientas informaticas que faciliten la planificacidon, Monitoreo,
evaluacidn y captura de datos de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

2. Elaborar programas informaticos institucionales que sean necesarios;

3. Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento del equipo de cémputo y actualizacién del
software;

4. Operar el Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional;

5. Prestar servicios relacionados con la web, correos electrénicos y servicios informaticos
institucionales;

6. Elaborar escenarios de salida de las diferentes herramientas informaticas del sistema de
informacién que incluya mapas, gréficos, reportes, entre otros;

7. Dar seguimiento a las diferentes fuentes de informacidn de las instituciones que integran el
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional de acuerdo a sus mandatos
institucionales;

8. Supervisar y dar seguimiento a las telecomunicaciones institucionales;

9. Prestar asistencia técnica en software y hardware a usuarios internos y externos;
10.Garantizar la disponibilidad de bases de datos y las actualizaciones de la informacién cuando
correspondan;

11. Ejecutar la generacion de copias de seguridad de toda la informacién producida por la SESAN,
afin de garantizar la disponibilidad de la informaciéon a todas las instancias administrativas,
institucionales e interinstitucionales del SINASAN;
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12. Garantizar la medicién y seguimiento del sistema de informacién de los bancos de datos de
SIINSAN;

13. Elaborar los informes de herramientas sistematizadas para planificacion y monitoreo
implementadas;

14. Asesorar a las autoridades de la institucion en materia informatica;

15. Coordinar la elaboracion de manuales de usuario y técnicos del sistema de informacion;

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Sélidos conocimientos en sistemas de computacion;

e. Dinamico y acostumbrado a trabajar en equipo;

f. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afios;

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: ‘ Técnico Profesional en Informatica IV.

Nombre del Cargo: ‘ Técnico (a) en Informatica.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Grado Académico: semestre de una carrera universitaria en el campo de Ia
informatica.

Nivel:
Subalternos:
Relacion de Dependencia:

Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Coordinador (a) de Sistema de Informacidn de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Asegurar la adecuada instalacion, configuracion,
funcionamiento, mantenimiento, reparacion y uso de la
tecnologia de informacion y comunicacion (TIC) disponible en la
SESAN a nivel central y local.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Asistencia técnica para la implementacion y verificacion de las condiciones de infraestructura
(sistema eléctrico, tierra fisica, etc.) para asegurar el éxito en la introduccién tecnolégica a nivel
central y nivel local;

2. Evaluar, diagnosticar y solucionar problemas en equipo de cémputo;

3. Planificar y ejecutar actividades de asistencia remota a las Delegaciones Departamentales afin
de aplicar procedimientos para solucién de problemas de las TIC;

4. Planificar y ejecutar actividades de mantenimiento preventivo y reparacién de la TIC de SESAN
a nivel central y local;

5. Coordinar las actividades para mantener actualizado el inventario tecnolégico de la SESAN;

6. Dar mantenimiento y limpieza a servidores y equipo de computo de SESAN;

7. Instalar y configurar sistemas operativos de servidores, software de bases de datos y cualquier
software con instalacion de complejidad alta, en el nivel central y Delegaciones
Departamentales;

8. Disefiar topologia de red de las delegaciones que lo requieran y dar soporte técnico para
asegurar la instalacién y configuracién de redes;

9. Instalar y configurar dispositivos de telecomunicaciones y seguridad;
11. Asistencia técnica a todo el personal de la SESAN, en el nivel central y local,;

12. Apoyar las tareas de capacitacion de Delegaciones Departamentales en el uso de
aplicaciones desarrolladas como parte del SIINSAN;
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13. Generacién de informes estandarizados de soporte técnico;

14. Solventar el proceso de actualizaciones criticas a los sistemas operativos;

15. Planificar y ejecutar actividades para realizar copias de respaldo de la configuracién y datos
de todos los equipos que pertenecen a la red en el nivel central y Delegaciones
Departamentales;

16. Administracién y monitoreo continuo de la disponibilidad y uso dptimo del ancho de banda
del enlace de internet;

17. Instalaciéon de actualizaciones de todo el software instalado en los equipos que pertenecen
alared en el nivel central y Delegaciones Departamentales de la SESAN;

18. Actualizacién del directorio activo de SESAN;

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la informatica;

d. Dos afios de experiencia en labores de programacion y analisis de sistemas;

e. Sélidos conocimientos en computacion.
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... Descripcion TécnicadelPuesto
Titulo oficial del puesto: Programador.

Nombre del Cargo: Analista - Programador.
Grado Académico: Titulo a nivel medio.
Nivel: Técnico.
Subalternos: Ninguno.
Relacién de Dependencia:

Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Coordinador (a) de Sistema de Informacion de la Secretaria
Jefe Inmediato: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de
la Republica.

Apoyar actividades que aseguren el funcionamiento de la
Objetivo: tecnologia de informacion y comunicacién (TIC) disponible
en la SESAN a nivel central y local.

Descripcion de Funciones:
1. Apoyar las actividades que aseguren el funcionamiento de las TIC;
2. Cumplir los estandares de analisis, disefo y desarrollo;

3. Analizar, diagramar y documentar técnicamente los procesos automatizados de los sistemas
y subsistemas de informacién del SIINSAN;

4. Desarrollar procesos de normalizacidén y almacenamiento de datos;

5. Disefiar bases de datos seglin normas y estandares definidos por la SESAN;

6. Aplicar los estandares de analisis, disefio y desarrollo de software, establecidos por la unidad
de desarrollo de la SESAN;

7. Desarrollar bases de datos relacionales (tablas, procedimientos, vistas, etc.), aplicaciones
web/ de escritorio, etc.;

8. Desarrollar procesos automatizados de actualizacidon de bases de datos en la SESAN con
reportes de las unidades descentralizadas;

9. Validaciéon documentada de las aplicaciones desarrolladas;

10. Generar instaladores de las aplicaciones de escritorio desarrolladas;
11. Actualizar la documentacién técnica de todas las aplicaciones desarrolladas;

12. Apoyar los procesos de automatizacion de salidas de informacidn para el SIINSAN;

13. Desarrollar manuales o tutoriales interactivos para el uso de aplicaciones y herramientas
desarrolladas por SESAN;

14. Asegurar el correcto funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas a través de
mecanismos de asistencia remota o asistencia presencial;

15. Actualizar catalogos o listas predeterminadas que conforman el SIINSAN;
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16. Desarrollar subrutinas almacenadas en los sistemas de base de datos relacionales de SESAN;

17. Configurar e instalar paquetes de software y aplicaciones desarrolladas;

18. Desarrollar procesos automatizados para la integraciéon de variables de sistemas de
informacién institucionales al SIINSAN;

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel medio;

d. Sélidos conocimientos en computacion;

e. Experiencia de trabajo similar con un minimo de 3 afos.
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Direccion de Comunicacion e Informacion

Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Director Ejecutivo IV.

Nombre del Cargo: ‘ Director (a) de Comunicacién e Informacion.

Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con
estudios de maestria.

Grado Académico:

Nivel: ‘ Direccion.

Profesionales, técnicos y personal operativo asignado a la
Direccion;

Asesores y consultores, cuando lo indique la Autoridad
Superior.

Subalternos:

Relacion de Dependencia:

Direccién de Comunicacién e Informacidon de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de Ia
Republica.

Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
la Presidencia de la Republica.

Garantizar a la poblacién una informacién actualizada de las
acciones de Seguridad Alimentaria y Nutricional que se realizan
en la SESAN, mediante la correcta ejecucién de las funciones de
la Direccién de Comunicacidn e Informacién a nivel central y
regional, que contribuyan a la reduccion de la desnutricion y al
aseguramiento de los alimentos a la poblacidn mas vulnerable.

Jefe Inmediato:

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Elaborar diagnédsticos de comunicacidn, para disefar, dirigir y ejecutar efectivamente
estrategias de comunicacién y relaciones publicas de la SESAN;

2. Informar y divulgar los compromisos y avances relativos a la situacidén y condicién de la SAN;
3. Coordinar acciones de comunicacion con otras instancias de gobierno especialmente con el
CONASAN, entidades de cooperacién externa y sociedad civil;

4. Realizar acciones de divulgacidon para posicionar la imagen institucional de la Secretaria y
establecer una relacion fluida con los medios de comunicacion;

5. Crear mecanismos de comunicacion e informacion interna sobre el desarrollo de actividades
y procesos del quehacer institucional de manera constante;

6. Establecer un sistema de monitoreo y evaluacion de las estrategias de comunicacion, en
coordinacidn con la Direccién de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion;

7. Brindar apoyo y asesoria a las demas Direcciones en el ambito de su competencia;

8. Administrar el centro de documentacion y la biblioteca virtual de la Secretaria;

9. Apoyar la elaboracion del informe presidencial y la memoria de labores de la Institucién,
oportunamente y de conformidad con los requerimientos correspondientes; y
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10. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

Requisitos: ‘
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios de maestria;

d. Buenas relaciones humanas, con capacidad para trabajar en equipo;

e. Experiencia comprobable en comunicacion e informaciéon, como minimo de 5 afios;

f. Ser colegiado activo.




&N o e ACUERDO INTERNO
% 2; Direccion Administrativa y de Recursos Humanos SESAN-65-2020
P MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE -
P 50
SESAN | SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA agia |
DE LA REPUBLICA 18/09/2020
Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: ‘ Asistente Profesional IV.
Nombre del Cargo: ‘ Auxiliar de Comunicacion e Informacion.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo

Grado Académico: . o ,
semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Nivel: ‘ Técnico.
Subalternos: Ninguno.
Relacién de Dependencia:

Direccion de Comunicacion e Informacion de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Director de Comunicacién e Informacion de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Asistir a la Direccion en las actividades de comunicacion e
informacion.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Asistir a la Direccién en procedimientos administrativos y los logisticos;

2. Recibir, revisar y tramitar la correspondencia segun instruccién de la Direccién de
Comunicacién e Informacion;

3. Mantener el archivo y resguardo de la documentacidn institucional de la Direccién;

4. Controlar la elaboracién, entrega y existencia de los productos de comunicacion e
informacién, generados por la SESAN;

5. Recopilar y archivar noticias relacionadas a la SESAN y realizar un consolidado mensual; y

6. Todas las que le sean asignadas de manera escrita por la autoridad inmediata superior.
a. Ser guatemalteco (a);

b. Mayor de edad,;

c. Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto;

d. Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo;

e. Buenas relaciones interpersonales.
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Descripcion Técnica del Puesto
LI CXCITEEINC [N (ol Subdirector Ejecutivo lll.

Nombre del Cargo: Coordinador (a) de Informacién Publica y Documentacion.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.

Nivel: Coordinacion.

Subalternos: Personal técnico y administrativo.
Relacién de Dependencia:

Direccién de Comunicacidon e Informacién de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Director (a) de Comunicacion e Informacién de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el
derecho a solicitar y a tener acceso a la informacidn publica de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, afin de contribuir
al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en
el servicio de acceso a la informacién publica en la SESAN;

2. Promover y coordinar con las Direcciones de SESAN la actualizacién permanente de la
informacién publica de oficio, en el ambito de su competencia;

3. Auxiliar al publico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.

4. Realizar las gestiones internas necesarias para entregar la informacién publica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes;

5. Facilitar la impresion y reproduccién de la informacién publica, cuyo costo debe ser asumido
por el solicitante;

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn publica, sus resultados y costos
de reproduccién para los interesados;

7. Analizar los requerimientos de informacién publica para determinar que no se trasgreda el
ordenamiento juridico;

8. Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica conforme a la Ley y los
procedimientos internos establecidos;

9. Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan conforme los procedimientos de
acceso a la informacion publica;

10. Expedir copias certificadas de la informacion publica, siempre que el interesado asi lo solicite
y que se encuentre en los archivos de la SESAN;

11. Llevar el registro de las solicitudes que se reciben y de las resoluciones que se emiten;
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12. Velar porque se respeten los plazos legales en materia de acceso a la informacidn publica;
13. Recabar la informacion publica de la SESAN cuando se reciban solicitudes de informacion
gue no se encuentre en la Pagina Web y promover ante las Direcciones de la SESAN que la misma
se actualice cada 30 dias;

14. Elaborar los informes que por mandato legal deba realizar y remitir los mismos a donde
corresponda con los plazos establecidos en la Ley;

15. Desarrollar otras funciones y actividades que se relacionen con el puesto y que le requiera
la autoridad inmediata superior;

16. Las demds funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la informacién
publica;

17. Asesoria en la coordinacion de aspectos relacionados con la Ley de Acceso a la Informacién
Publica;

18. Dar capacitaciones internas y externas que la Unidad de Informacién Publica planifique o
sean requeridas;

19. Coordinar, organizar, administrar, custodiar, actualizar y sistematizar de los archivos que
contengan la informacion publica de la SESAN;

20. Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los gobernados, de manera que puedan
auditar el desempefio de la administracion publica;

21. Control, mantenimiento, orden y custodia del Centro de Documentacion e Informacién
Publica para la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -CEDESAN-;

22. Atencion y capacitacidn a personas dentro del Centro de Documentacidn e Informacién para
la Seguridad Alimentaria y Nutricional -CEDESAN-;

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Buenas relaciones humanas, con capacidad para trabajar en equipo;

e. Experiencia comprobable en comunicacidén e informacién, como minimo de 5 anos;

f. Ser colegiado activo.
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Direccion de Cooperacion Externa

Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Director Ejecutivo IV.
Nombre del Cargo: ‘ Director (a) de Cooperacion Externa.

Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con
estudios de maestria.

Nivel: ‘ Direccion.

Profesionales, técnicos y operativos asignados a la Direccién;
Subalternos: Asesores y consultores, cuando lo indique la Autoridad
Superior.

Grado Académico:

Relacién de Dependencia:

Direccion de Cooperacion Externa de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Subsecretaria Técnica de la Secretaria de Seguridad

fel iato: . . - . . L
Gl Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Gestionar y garantizar que todos los convenios/acuerdos de
cooperacidon y coordinacién en SAN se enmarquen en la
normativa existente, fundamentalmente con el Plan
Estratégico de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Proponer a la Subsecretaria Técnica de Seguridad Alimentaria y Nutricional, las lineas
estratégicas de accion en temas de cooperacidén, en armonia con la Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y el PESAN;

2. Coordinar la cooperacidn técnica y financiera de conformidad con los objetivos estratégicos,
lineamientos, programas y componentes institucionales del PESAN;

3. Servir de enlace de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional con los organismos,
instituciones y mecanismos de la comunidad Internacional acreditados en Guatemala, en los
asuntos de su competencia;

4. Realizar las acciones para la gestion de los proyectos que sean necesarios ante organismos
nacionales, instituciones y mecanismos de la comunidad internacional para la cooperacidn
técnica y financiera, fundamentada en las prioridades del PESAN;

5. Promover coordinar reuniones bilaterales, multilaterales, mesas de sensibilizacidn, visitas de
campo, protocolos y otras reuniones relacionadas con la SAN a nivel internacional;

6. Coordinar y dar seguimiento a las acciones de cooperacién entre la SESAN y el Grupo
Institucional de Apoyo;

7. Elaborar y presentar informes periddicos de programas y componentes institucionales del
PESAN que son apoyados técnica y financieramente por los Organismos de Cooperacion
Internacional;
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8. Apoyar la elaboracion del informe presidencial y la memoria de labores de la institucion,
oportunamente y de conformidad con los requerimientos correspondientes; y

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios de maestria;
d. Dominio del idioma inglés y algun otro idioma adicional;

e. Buenas relaciones humanas, con capacidad de trabajar en equipo;

f. Experiencia comprobable en elaboracién y negociacion de proyectos;

g. Experiencia de trabajo similar con un minimo de 3 afos;

h. Ser colegiado activo.
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Direccion Administrativa y de Recursos Humanos

Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Director Ejecutivo IV.

Nombre del Cargo: ‘ Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos.
Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con
estudios de maestria.

Nivel: ‘ Direccion.

Profesionales, técnicos y operativos asignados a la Direccién;
Asesores y consultores, cuando lo indique la Autoridad Superior.

Grado Académico:

Subalternos:

Relacién de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

. Subsecretaria Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Jefe Inmediato: . . .. . . Y
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.
Facilitar los recursos fisicos y logisticos a todas las areas de trabajo
de la SESAN, que garanticen la correcta ejecucion de sus funciones
Objetivo: administrativas y técnicas en el cumplimiento de los objetivos de

coordinacidn interinstitucional de la SESAN; asi como gestionar el
Sistema de Administracidon de Recursos Humanos.

Descripcion de Funciones:

1. Coordinar las actividades de orden administrativo y logistico que faciliten y permitan a la
Secretaria, cumplir con lo determinado en el presente reglamento y lo relativo al logro de los
objetivos estratégicos de la politica de SAN y del PESAN;

2. Administrar el sistema de recursos humanos de la institucidon; en materia de analisis de
puestos y salarios, admision de personal en lo referente a reclutamiento y seleccidn, gestion de
personal en lo relativo a acciones de personal, monitoreo, manejo de ndminas y prestaciones
laborales, desarrollo y formacién de personal;

3. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de administracion de
personal;

4. Velar porque a las unidades técnicas administrativas que conforman la Secretaria cuenten
con los recursos humanos, materiales y logisticos, suministros, materiales y equipo de oficina
gue le sean requeridos para el mejor cumplimiento de sus funciones;

5. Aplicar las disposiciones disciplinarias en materia de recursos humanos;
6. Proveer el soporte técnico en el drea de informatica a los usuarios de la Secretaria; y
7. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

Requisitos: ‘
a. Ser guatemalteco;
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b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios de maestria;

d. Buenas relaciones humanas, con capacidad de trabajar en equipo;

e. Experiencia de trabajo similar con un minimo de 5 afos, en el Sector Publico;

f. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Subdirector Ejecutivo Il.
Nombre del Cargo: ‘ Coordinador (a) Administrativo (a).

Grado Académico: \ Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: ‘ Coordinacion.

Subalternos: \ Personal técnico y administrativo.
Relacion de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Garantizar que la administracion de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional esté enfocada en el cumplimiento de la
Ley del Sistema de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su
Reglamento, asi como a la Politica de Seguridad Alimentaria y
Objetivo: Nutricional y al Plan Estratégico de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -PESAN-, que permitan contribuir al rol de
coordinaciéon del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -SINASAN- que le corresponde a la SESAN.

Descripcion de Funciones:
1. Coordinar la ejecucién de las funciones de las areas de Compras, Vehiculos, Almacén y
Mantenimiento;

2. Organizar conjuntamente con las Direcciones de la SESAN, los recursos materiales, logisticos
y suministros que le sean necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones;

3. Desarrollar en cada ejercicio fiscal los planes y programas necesarios para el cumplimiento de
las funciones asi como las regulaciones juridicas aplicables en materia administrativa;

4. Controlar con eficiencia y efectividad organizativa, la sistematizacion de los requerimientos y
documentacién en forma veraz, actualizada, detallada y oportuna para el mejor funcionamiento
de la Direccion;

5. Supervisar que se elabore el Plan Anual de Compras en tiempo y que cumpla con los
lineamientos establecidos por la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado;

6. Formular las reprogramaciones necesarias en el Plan Anual de Compras;

7. Dirigir mecanismos de control interno y resguardo de los registros que se realizan en las areas
de Compras, Vehiculos, Almacén y Mantenimiento;

8. Dirigir y controlar medios de evaluacién necesarios para la ejecucidon de las acciones y
funciones asignadas al equipo de trabajo y verificar los resultados;
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9. Organizar e integrar informes solicitados por las autoridades de la Secretaria y el jefe
inmediato, relacionados a la administracion; y

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura, afin al puesto;

d. Sélidos conocimientos en Administracion Publica;

e. Dindmico y acostumbrado a trabajar en equipo;

f. Experiencia comprobable en puestos similares, como minimo de 3 afios;

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: ‘ Profesional Il.

Nombre del Cargo: ‘ Encargado (a) de Recursos Humanos.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera.

Grado Académico:

Nivel: ‘ Encargado (a) de Area.
Subalternos: ‘ Personal técnico asignado.
Relacién de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.
Director (a) Administrativo (a) y de Recursos Humanos de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de
la Republica.

Asegurar las acciones relativas a personal y las contenidas en el
sistema de administracion de recursos humanos; control de néminas
Objetivo: y planillas del personal de la SESAN, que garanticen el adecuado uso
de los recursos institucionales; pago correcto de los salarios y
beneficios del personal de la SESAN.

Dependencia:

Descripcion de Funciones:

1. Integrar, actualizar y custodiar los expedientes del personal contratado por la SESAN;

2. Verificar la asistencia y puntualidad del personal contratado;

3. Elaborar la némina y/o planillas mensuales del personal contratado;

4. Revisar ndminas ordinarias y extraordinarias de salarios del personal de esta Secretaria;

5. Aplicar en las ndminas y/o planillas mensuales los embargos por mandato judicial o poderes,
asi como otros descuentos legales aplicables al personal;

6. Registrar en el Sistema Guatendminas, la némina y/o planilla mensual;

7. Coordinar con la Direccién Financiera, el momento de pago del grupo de gasto “0” Servicios
Personales;

9. Digitalizacién y resguardo de contratos para el archivo en forma fisica y electrénica de los
contratos individuales de trabajo suscritos por esta secretaria;

10. Gestionar las acciones de puestos requeridas por la autoridad inmediata superior;

11. Gestionar la asignacion y/o modificacion de complementos personales al salario, asi como
otras asignaciones monetarias;

12. Atender requerimientos de informacion sobre asuntos legales laborales de la Secretaria,
provenientes de entidades del Estado, grupos laborales organizados y la ciudadania, a través del
sistema de informacion publica;

13. Proporcionar la informacidn relacionada con el personal, con aprobacién de la autoridad
inmediata superior, a otras instancias gubernamentales que la requieran;
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14. Realizar el cdlculo, registro y liquidacion de las ndminas de pago de compensaciones,
beneficios econdmicos y prestaciones laborales;

15. Realizar los procesos relacionados con el sistema de administracion de recursos y otras
acciones relacionadas con la administracion de personal;

16. Atender los requerimientos del personal en cuanto a la emisiéon de constancias laborales y
de ingreso, certificados de trabajo, solvencias, entre otras;

17. Proporcionar informacién relacionada con el ambito de su competencia a requerimiento de
entes fiscalizadores y otras entidades, seglin corresponda;

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Acreditartitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

d. Sélidos conocimientos de la Ley de Servicio Civil, Ley de Contrataciones del Estado y otras
aplicables al Grupo de Gasto “0” Servicios Personales;

e. Buenas relaciones humanas, capacidad de integracidn para trabajar en equipo;

f. Acreditar un afo de experiencia profesional en laboresrelacionadas con el puesto;

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Profesional Ill.

Nombre del Cargo: ‘ Encargado (a) de Compras.
Acreditartitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puestorequiera.

Grado Académico:

Nivel: ‘ Encargado (a) de Area.
Subalternos: ‘ Asistente de Compras y personal técnico asignado.

Relacion de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Coordinador (a) Administrativo (a) de la Secretaria de Seguridad

Jefe Inmediato: . . . . . .
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Planificar y organizar las acciones de adquisicion de bienes y
servicios de la SESAN, para que las direcciones de la Secretaria
obtengan los recursos fisicos en forma eficaz y oportuna.

Descripcion de Funciones:

1. Establecer los lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Compras —PAC,
segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento;

2. Coordinar, Ejecutar y gestionar el Plan Anual de Compras -PAC-, con las Direcciones de SESAN
en la adquisicion de materiales, suministros y servicios, en las diferentes modalidades
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado;

3. Mantener un control actualizado que demuestre el estado de las adquisiciones de materiales,
suministros y servicios;

4. Llevar un cuadro de calificacién de ofertas, para la adjudicacidn de la adquisicion del material,
suministro o servicio por compra directa;

5. Elaborar las Bases de Cotizacidn o Licitacidn segln corresponda;

6. Verificar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales en los eventos de cotizacién,
licitacidn y subasta electrdnica;

7. Gestionar los expedientes y elaborar los documentos administrativos correspondientes para
la aprobacidén de las diferentes modalidades de compras;

8. Administrar las contrataciones de la SESAN, a través del Sistema de Guatecompras;

9. Elaborar la solicitud de cuota financiera mensual y cuatrimestral para el pago de los diferentes
compromisos adquiridos derivado de la adquisicidon de bienes y suministros;

10. Responsable del manejo y liquidacién de caja chica;

11. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
Requisitos:
a. Ser guatemalteco;
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b. Mayor de edad;

requiera;

c. Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

-SIGES-;

d. Sélidos conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado, Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -Guatecompras- y Sistema Informatico de Gestion

e. Acreditar dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto;

f. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Asistente Profesional IV.

Nombre del Cargo: ‘ Asistente de Compras.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Grado Académico:

Nivel: Técnico.
Subalternos: ‘ Ninguno.
Relacién de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de
Dependencia: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Jefe Inmediato: Encargado (a) del Area de Compras.

Ejecutar las actividades para la adquisicion de suministros
requeridos por las Unidades Administrativas y Direcciones de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional —SESAN—, con
base en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Recibir, registrar y brindar seguimiento a los requerimientos de materiales y suministros de
las unidades administrativas y técnicas a nivel central, regional y local de la SESAN;

2. Llevar un registro pormenorizado de proveedores de los materiales, suministros y servicios de
consumo recurrente, para agilizar el proceso de cotizacién y adquisicion;

3. Apoyar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios de SESAN en las diferentes
modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado;

4. Trasladar los expedientes al Area de Presupuesto para emision de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-;

5. Atender a proveedores via telefdonica y personalmente;

6. Solicitar cotizaciones ante proveedores;

7. Digitalizar los expedientes para el archivo en forma electrdnica;

8. Gestionar y coordinar con las diferentes Direcciones de SESAN para la liquidaciéon oportuna de
vales de caja chica; y

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto;

d. Habilidad numérica;
e. Responsabilidad, discrecién, puntualidad;




i j}‘ Direccion Administrativa y de Recursos Humanos ACSUEESITADN?‘;;‘_ ;EZ)NO

o MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE Pagina | 64
SESA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA g
S— DE LA REPUBLICA 18/09/2020

f. Disponibilidad de horario;

g. Acreditar un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: ‘ Asistente Profesional IV.

Nombre del Cargo: ‘ Encargado (a) de Vehiculos y Combustible.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Grado Académico:

Nivel: Encargado (a) de Area.
Subalternos: ‘ Técnico y pilotos.

Relacion de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Coordinador (a) Administrativo (a) de la Secretaria de Seguridad

fel iato: . . . . . S
Gl Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Garantizar el aprovisionamiento de combustible, servicios de
Objetivo: mantenimiento, repuestos y control de cada uno de los vehiculos
asignados a la SESAN para su adecuado funcionamiento.

Descripcion de Funciones:
1. Programar de manera periddica el abastecimiento de combustible a cada uno de los
vehiculos propiedad de la SESAN;

2. Llevar el control del mantenimiento y servicio que se debe realizar a cada uno de los
vehiculos propiedad de la SESAN;

3. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad de la
SESAN;

4. Coordinar el pago y el rembolso de combustible, repuestos e insumos que se adquieren
para el uso y mantenimiento de los vehiculos de la SESAN;

5. Coordinar a los pilotos, entrega y recepcidn de vehiculos para la atencidon de comisiones
oficiales dentro de la capital y al interior de la republica;

6. Atender comisiones oficiales dentro de la capital y en el interior de la Republica;

7. Solicitar, entregar y liquidar cupones de combustible para atenciéon de comisiones oficiales
dentro de la capital y en el interior de la Republica;

8. Solicitar y entregar cupones de combustible a la Direccién de Fortalecimiento Institucional;

9. Registrar cupones de combustible de sede central, en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas;

10. Gestionar el pago del impuesto de circulacién de vehiculos;

11. Enviar la informacidn necesaria para la renovacién de péliza de seguro de vehiculos;

12. Coordinar siniestros ocurridos a vehiculos y motocicletas (robo, accidente, uso de grua),
ante la aseguradora;
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13. Gestionar reposicién por robo o pérdida total de vehiculos ante aseguradora y
dependencias involucradas;

14. Gestionar reposicién de placas extraviadas o robadas ante aseguradora y dependencias
involucradas;

15. Registrar historial de servicios de mantenimiento y reparacion de cada uno de los vehiculos
propiedad de la SESAN;

16. Verificar multas de transito de la flota;

17. Registrar las licencias de conducir de los usuarios de vehiculos de SESAN, actualizando el
registro de manera oportuna;

18. Monitorear la ubicacidn de los vehiculos 4 ruedas por medio de dispositivo GPS;

19. Gestionar la revision fisica de los dispositivos GPS cuando presenten fallas;

20. Elaborar los reportes de ubicaciéon, mantenimientos y reparaciones, compras y gastos,
derivados de la utilizacidn de vehiculos de SESAN; y

21. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto;

d. Habilidad numérica;

e. Responsabilidad, discrecidn, puntualidad;

f. Disponibilidad de horario;

g. Acreditar un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.
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Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico Il.
Nombre del Cargo: Encargado (a) de AlImacén.
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Grado Académico: Educaciéon Media y cuando se requiera, los cursos de
capacitacion o adiestramiento en el area especifica.
Nivel: Encargado (a) de Area.
Subalternos: Técnicos y personal operativo asignado.

Relacion de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria
Dependencia: de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Coordinador (a) Administrativo (a) de la Secretaria de Seguridad

Jefe Inmediato: . . . . . S
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Garantizar el aprovisionamiento de suministros destinados a
Objetivo: cada una de las Direcciones que conforman la SESAN para su
adecuado funcionamiento.

Descripcion de Funciones:

. Elaborar Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H);

. Recibir y verificar los materiales y suministros;

. Ingresar los productos y/o materiales a bodega;

. Rotar los productos y/o materiales de bodega;

. Revisar los requerimientos (Cédigo producto, Descripcidn, solicitante, etc.);
. Despachar requerimientos al personal de la SESAN;

. Control de existencias de productos en Almacén;

. Levantamiento de inventarios;
. Elaborar reportes varios;
10. Abastecer de Materiales y Suministros basicos al almacén;

O |INO NP IW|N |

11. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de Edad,;

c. Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media y cuando se requiera,
los cursos de capacitacidn o adiestramiento en el drea especifica;

d. Acreditar 3 afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervisién
de personal.




PR . - ACUERDO INTERNO
%y 2; Direccion Administrativa y de Recursos Humanos SESAN-65-2020
A MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE »
P 68
SESAN | SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA agina |

DE LA REPUBLICA 18/09/2020

Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Encargado de Mantenimiento.
Nombre del Cargo: Encargado (a) de Mantenimiento.
Acreditar estudios de Carrera de Educacidon afin a la
especialidad del puesto.

Grado Académico:

Nivel: Encargado de Area.
Subalternos: Recepcionista, Conserje y personal operativo.
Relacién de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Coordinador (a) Administrativo (a) de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Puesto que consiste en la evaluacién y supervision del estado
fisico y condiciones de los edificios y casas en donde se
encuentran ubicadas las oficinas de SESAN y de los Servicios
Generales.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Efectuar inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar las reparaciones
pertinentes;

2. Elaborar planes para realizar las reparaciones y remodelacion de los edificios y casas donde se
encuentran ubicadas las Oficinas de SESAN;

3. Supervisar los trabajos de reparacion y remodelacion;

4. Solicitar y supervisar que se realicen los servicios de mantenimiento de pisos, instalaciones
eléctricas, techos, pintura chapas, servicios sanitarios para que las instalaciones se encuentren en
estado adecuado para su utilizacién;

5. Solicitar y llevar el control de la entrega y uso de los insumos de limpieza que son utilizados en
las oficinas de SESAN;

6. Supervisar que las actividades del personal de mantenimiento estén debidamente delimitadas
con el objetivo de optimizar los recursos;

7. Solicitar oportunamente y gestionar los servicios basicos de las oficinas de SESAN;

8. Requerir insumos para la atencion de visitas y personal de SESAN central;

9. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Acreditar estudios de Carrera de Educacion afin a la especialidad del puesto;

d. Acreditar 2 afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto;
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e. Habilidad numérica;

f. Responsabilidad, discrecién y puntualidad;

g. Disponibilidad de horario.
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Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del Cargo: ‘ Conserje.

Grado Académico: \ Conocimientos en Conserijeria.
Nivel: ‘ Operativo.

Subalternos: Ninguno.
Relacion de Dependencia:

Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Encargado de Mantenimiento de la Direccion Administrativa y
Jefe Inmediato: de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.
Fortalecer la capacidad de respuesta en las necesidades de
Objetivo: apoyo de conserjeria en el Area de Servicios Generales en las
Oficinas Centrales de la SESAN.

Descripcion de Funciones:
1. Realizar la limpieza de las oficinas y de las instalaciones sanitarias de SESAN;

2. Mantener limpio el mobiliario, el equipo y demas accesorios de las oficinas de SESAN;
3.Realizar el servicio de conserjeria interna requerido por las diferentes oficinas de SESAN;
4. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Conocimientos en Conserjeria;

d. Acreditar 2 aios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto;
f. Responsabilidad, discrecién y puntualidad;
g. Disponibilidad de horario.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto:
Nombre del Cargo:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Grado Académico: iy e
educacion media afin al puesto.

Nivel:
Subalternos:

Relacion de Dependencia:

Direccién Administrativa y de Recursos Humanos de la
Dependencia: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Encargado de Mantenimiento de la Direccion Administrativa
Jefe Inmediato: y de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Proporcionar apoyo a la Secretaria, Subsecretarias y
Objetivo: Direcciones en la atencidn del publico, asi como recepcion y
transferencia de llamadas telefdnicas.

Descripcion de Funciones:
1. Recibir al publico;

2. Atender la planta telefdnica;

3. Recibir, sellar, registrar y distribuir a la Secretaria, Subsecretaria y Direcciones Ia
correspondencia que ingresa a la SESAN;

4. Coordinar la mensajeria interna para ser distribuida a las diferentes instituciones publicas y
privadas;

5. Proporcionar informacién para la cual esté autorizada;

6. Reproducir documentos en la fotocopiadora;

7. Ingreso digital del registro correspondiente del ingreso y egreso del personal de SESAN;
8. Archivo de registros de ingreso y egreso del personal y reporte de visitas de SESAN;

9. Asistir a eventos y capacitaciones que se le asignen; y

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

a. Ser guatemalteca;

b. Mayor de edad;

c. Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, afin al puesto;
d. Preferentemente experiencia de trabajo similar como minimo de un afio.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: Piloto.

Nombre del Cargo: Piloto.

Grado Académico: Preferentemente nivel medio.

Nivel: Operativo.

Subalternos: Ninguno.

Relacién de Dependencia:

Dependencia: Direccién Administrativa y de Recursos Humanos.
Encargado (a) de Vehiculos y Combustible de la Secretaria de
Jefe Inmediato: Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica.

Conduccion de vehiculos para movilizacidén de personal de la
Objetivo: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi como
traslado de correspondencia.

Descripcion de Funciones:

1. Conducir los vehiculos propiedad de la SESAN para movilizar personal hacia diferentes lugares
de la ciudad capital interior de la Republica;

2. Conducir los vehiculos propiedad de la SESAN para despacho de correspondencia;
3. Efectuar pagos de telefonia, servicios de energia eléctrica, agua potable, entre otros;
4. Mantener en perfecto estado y limpieza el vehiculo que tenga en uso; y

5. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Preferentemente nivel medio;

d. Licencia de conducir vehiculo de cuatro ruedas vigente tipo “B”;

e.De preferencia con licencia de conducir vehiculo de dos ruedas vigente;

f. Experiencia de trabajo similar con un minimo de 3 afios.
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Direccion Financiera

Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: ‘ Director Ejecutivo IV.
Nombre del Cargo: ‘ Director (a) Financiero (a).

. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia
Grado Académico: . .
con estudios de maestria.

Nivel: ‘ Direccion.
Profesionales, técnicos y personal operativo asignados a la
direccion;
Asesores y consultores, cuando lo indique la Autoridad
Superior.

Subalternos:
Relacién de Dependencia:

; Direccién Financiera de la Secretaria de Seguridad
Dependencia: . . . . . .
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Subsecretaria Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Jefe Inmediato:

Administrar los recursos financieros de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Objetivo: Republica, mediante la custodia y control del patrimonio de
la SESAN, afin de garantizar el uso 6ptimo y transparente de
los recursos.

Descripcion de Funciones:

1. Preparar conjuntamente con la Direccidon de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién, el Plan
Operativo Anual, y el correspondiente anteproyecto de presupuesto de la Institucién;

2. Ejercer el control de la ejecucion del presupuesto de Ingresos y egresos de la Institucidn en
cumplimiento de lo establecido en el POA y programas que sean necesarios para el logro de los
objetivos del PESAN;

3. Operar el registro de los gastos correspondientes a la ejecucién del presupuesto de ingresos y
egresos en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN), tomando en consideracién las normas
presupuestarias generales, especificamente las vinculadas con las érdenes de compra vy la
administraciéon del Fondo Rotativo Institucional;

4. Operar el Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-;

5. Informar mensualmente a la Autoridad Superior y las direcciones de SESAN, sobre la
asignacion, ejecucién y disponibilidad presupuestaria;

6. Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) la ejecucién de metas de produccion
terminal de bienes y servicios;
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7. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de tesoreria, contabilidad y presupuesto de la
SESAN, velando por el uso correcto y transparente de los recursos, en cumplimiento de las
disposiciones legales de la materia;

8. Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas definidas por los drganos rectores del Sistema
de Contabilidad Integrado (SICOIN) y la aplicaciéon adecuada de sus componentes;

9. Velar porque los registros de inventario de bienes de la SESAN se efectien en forma oportuna,
tanto en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN), como en los libros autorizados para el
efecto;

10. Administrar el registro, control y ejecucidon de los recursos financieros provenientes de
donaciones o cualquier otro recurso con fuente de financiamiento exterior;

11. Ejecutar las actividades de compras y proveeduria de la SESAN, asi como coordinar y velar
por el adecuado manejo de los procesos relacionados con el Sistema de GUATECOMPRAS;

12. Administrar y llevar el control de la caja de ingresos y egresos de la Institucidon y cumplir con
los plazos establecidos para la rendicién de cuentas; y

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

a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto, de preferencia con estudios de maestria;
d. Sélidos conocimientos de los sistemas utilizados en el Sector Publico;

e. Buenas relaciones humanas con capacidad de trabajar en equipo;

f. Experiencia de trabajo similar con un minimo de 5 afios en el Sector Publico;

g. Hallarse en el goce de los derechos ciudadanos;

h. Colegiado Activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Profesional .
Nombre del Cargo: ‘ Encargado (a) de Contabilidad.

Grado Académico: ‘ Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: ‘ Encargado (a) de Area.

Encargado (a) de Inventarios;

Encargado (a) de Tesoreria.

Subalternos:

Relacién de Dependencia:

Direccién Financiera de la Secretaria de Seguridad

Dependencia: . . . . . o
P Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Director (a) Financiero (a) de la Secretaria de Seguridad

fel iato: . . . . . o
Gl Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Asegurar el correcto registro contable de las operaciones
financieras de la Secretaria para que garantice una correcta
Objetivo: interpretacidon de la situacion financiera de la SESAN, asi
como el resguardo de la documentacién de soporte de las
operaciones efectuadas.

Descripcion de Funciones:

1. Aplicar los mecanismos de supervisidon permanentes durante la ejecucidn de las operaciones
y en el proceso de registro, para asegurarse del cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias, técnicas y normativas;

2. Controlar las labores de registro, validacidon y aprobacién en el SIGES de la ejecucion
presupuestaria de gastos; asi como solicitud de pago correspondiente;

3. Aplicar el Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF-, que permita conocer en
tiempo real la gestidn presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
econdmico y financiero de la Secretaria;

4. Supervisar y aprobar las labores y registros efectuados por el area de inventarios para
asegurar su uso adecuado, registro y control de los activos fijos y bienes fungibles propiedad de
la SESAN, dentro del sistema de contabilidad integrado como tarjetas de responsabilidad, libros,
autorizados y registros auxiliares que correspondan;

5. Controlar y supervisar los bienes y valores de la SESAN;
6. Integrar y custodiar el archivo de documentacién financiera de la SESAN;

7. Dar seguimiento oportuno a los procesos de baja de inventarios;

8. Revisar las rendiciones del Fondo Rotativo Institucional y liquidacién de viaticos previo a su
aprobacion;

9. Realizar la actualizacion de la cuentadancia y los cuentadantes de la institucién;

10. Realizar la actualizacién del Representante Legal de la Institucidn ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT- cuando corresponda;
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11. Elaboracidn y presentacién de la caja fiscal forma 200-A-3 de forma mensual dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente;

12. Revision y firma de cheques emitidos por SESAN para pago de servicios, vidticos al interior y
exterior y/o reconocimiento de gastos;

13. Revisién de la ndmina de los contratistas que prestan sus servicios en la SESAN bajo el
renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”;

14. Revisidon de los documentos trasladados para pago de servicios y adquisicion de insumos,
activos fijos y bienes fungibles y autorizacion del gasto en el Sistema de Informacion de Gestion
—SIGES-;

15. Supervisar y brindar acompafiamiento en el desarrollo de las actividades inherentes de las
areas de Inventarios y Tesoreria;

16. Realizar retenciéon de IVA e ISR de los gastos efectuados realizados por medio de
Comprobante Unico de Registro -CUR- y Remitir la constancia los proveedores en los plazos
establecidos por la normativa aplicable;

17. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo universitario a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Buenas relaciones humanas y capacidad para trabajar en equipos;

e. Experiencia comprobable en trabajo similar con un minimo de 5 afios en el Sector Publico;

f. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: Técnico Profesional en Informatica IV.

Nombre del Cargo: Encargado (a) de Inventarios.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Grado Académico: semestre de una carrera universitaria en el campo de la

informatica.
Nivel: Encargado (a) de Area.
Subalternos: Técnicos y personal operativo asignado.

Relacion de Dependencia:

Direccién Financiera de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Encargado (a) de Contabilidad de la Direccion Financiera de la
Jefe Inmediato: Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Asegurar el correcto resguardo de los bienes muebles y
Objetivo: fungibles propiedad de la Secretaria de Seguridad Alimentaria 'y
Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Dependencia:

Descripcion de Funciones:

1. Realizar las acciones necesarias de registro, control y supervision de los activos fijos y bienes
fungibles propiedad de la SESAN;

2. Registrar en el médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada el ingreso por
compra cuando se trate de Activos Fijos, ingresarlo en el libro de inventarios correspondiente y
completar la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios”;

3. Integrar y custodiar la documentacién que respalda el ingreso de bienes al inventario de la
SESAN;

4. Elaborar las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos y Bienes Fungibles cuando
corresponda;

5. Asegurar la realizacidon de las gestiones necesarias de la inutilizacién, pérdida, extravio,
sustraccion o faltantes de bienes muebles, segln lo establecido en el Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles de la Administracion Publica;

6. Apoyar a los responsables de Bienes muebles propiedad de la SESAN, sobre traslados
temporales y/o definitivos de bienes (Formato para solicitud de traslado de bienes);

7. Generar oportunamente los formularios FIN-01 y FIN-02 de Bienes Muebles registrados en el
inventario de la SESAN, en las fechas establecidas en las Normas de cierre por el Ministerio de
Finanzas Publicas;

8. Elaborar periédicamente inventarios fisicos en las oficinas centrales de la SESAN, bodegas de
inventarios y/o delegaciones. Y determinar si existen cambios, faltantes o bienes en mal estado
para conformar los expedientes de baja que correspondan;
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9. Generacion de Resguardos de bienes en el médulo de inventarios del Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, con el propdsito de contar con el acceso a la informacion de los bienes
asignados por colaborador;

10. Viajar al interior del pais para entrega y/o recepcion de cargo, dejando constancia en acta
de los bienes entregados y/o recibidos, indicando si hubiere faltante;

11. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;
b. Mayor de edad;

c. Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la informatica;

d. Sélidos conocimientos sobre la aplicacion del Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica, Acuerdo Gubernativo No. 217-94;

e. Buenas relaciones humanas;

f. Experiencia comprobable en trabajo similar con un minimo de 2 afios en el Sector Publico, en
labores de programacion y analisis de sistemas.




P U ACUERDO INTERNO
%y 2; Direccion Administrativa y de Recursos Humanos SESAN-65-2020
e MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE .
Pagina | 79
SESAN | SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA agina |
DE LA REPUBLICA 18109/2020

Descripcion Técnica del Puesto
Titulo oficial del puesto: Profesional .
Nombre del Cargo: Encargado (a) de Tesoreria.
Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: Encargado (a) de Area.
Subalternos: Ninguno.
Relacién de Dependencia:

. Direccién Financiera de la Secretaria de Seguridad
Dependencia: . . . . . s
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Encargado (a) de Contabilidad de la Direccion Financiera de

Jefe Inmediato: la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica.

Asegurar la prestacion del servicio de tesoreria en forma

eficaz y eficiente.

Objetivo:

Descripcion de Funciones:

1. Administrar el Fondo Rotativo Institucional, los valores y/o efectivo y sus equivalentes, a cargo
de la Seccion de Tesoreria;

2. Programar y controlar el flujo de efectivo del fondo rotativo de la SESAN;
3. Elaborar los registros contables de las cuentas bancarias utilizadas;
4, Controlar los saldos efectivos de las cuentas bancarias;

5. Registrar en el SICOIN las cuentas bancarias con las que debera operar la Tesoreria para la
ejecucién de los pagos;

6. Registrar dentro del Sistema de Contabilidad Integrada los comprobantes de gastos realizados
por medio del Fondo Rotativo Institucional / FR03);

7. Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura, actualizacion y cierre de
cuentas bancarias;

8. Control y custodio de formas autorizadas de viaticos, anticipo, constancia y liquidacién;

9. Funciones de Reconocimiento de gasto para renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”;

10. Elaboracidén de cheques para pago de servicios, viaticos y reconocimiento de gastos;
11. Integracion y conciliaciones bancarias de las cuentas Bancarias de la SESAN;

12. Realizar retencién y pago de IVA e ISR cuando los gastos se efectian a través del Fondo
Rotativo Institucional;

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

a. Ser guatemalteco;
b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
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d. Buenas relaciones humanas;

e. Experiencia comprobable en trabajo similar con un minimo de 3 afios en el Sector Publico.

f. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado I.
Nombre del Cargo: Encargado (a) del SIAF.

Grado Académico: Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.
Nivel: Encargado (a) de Area.

Subalternos: Ninguno.
Relacion de Dependencia:

Direccién Financiera de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Dependencia:

Director (a) Financiero (a) de la Secretaria de Seguridad

fel iato: . . . . . s
Gl Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Fortalecer la eficiencia, responsabilidad, y transparencia de las
funciones de administracién financiera y control de las
operaciones realizadas dentro del sistema informatico de
Objetivo: gestidn (SIGES) y de Contabilidad Integrada (SICOIN), a través
de la coordinacién en el proceso de administracién de los
recursos financieros, fortaleciendo las capacidades de
administracion y ejecucion financiera.

Descripcion de Funciones:

1. Orientar a las diferentes Direcciones de la Secretaria, en el uso de formularios e instructivos
para la recoleccidn de informacidn para la elaboracion del Anteproyecto de presupuesto;

2. Analizar y ajustar los anteproyectos de las direcciones de la SESAN, para la elaboracién del
Anteproyecto de presupuesto institucional;

3. Preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de motivos y demas documentos y
someterlos a consideracion del Director Financiero;

4. Registrar en el Sistema Informatico de Gestidon (SIGES) y en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) la formulacién del proyecto de presupuesto y participar en las actividades de
apertura del presupuesto aprobado;

5. Registrar dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES) la ejecucion de CUR de gasto y las metas de produccion Terminal de Bienes y
servicios;

6. Informar al Director Financiero en forma mensual y cuatrimestral sobre la ejecucién
acumulada y saldos disponibles de cuota asignada;

7. Enlace entre la SESAN y las entidades gubernamentales relacionadas a los temas de
presupuesto, para recibir, informar, reproducir y capacitar al personal de la institucion acerca
de las disposiciones que emanan de los distintos entes rectores;

8. Controlar y administrar los usuarios del Sistema Informatico de Gestidn (SIGES) y de
Contabilidad Integrada (SICOIN) de acuerdo a los perfiles aprobados;
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9. Elaboracién y Control de Dictamenes y propuestas de resoluciones relacionadas con
afectaciones presupuestarias y de indole financiera para consideracion del Despacho Superior;

10. Analizar y validar las diferentes propuestas de modificacién presupuestaria INTRA 2
solicitadas por las secciones de presupuesto de la SESAN, de acuerdo a las autorizaciones de la
Direccion Financiera;

11. Elaboracién de proyecciones y estimaciones presupuestarias diferentes a la clase INTRA 2
de acuerdo a las propuestas planteadas para consideracién del Ministerio de Finanzas Publicas;
12. Elaboracién de solicitudes de cuotas de compromiso, devengado y regularizacidon
cuatrimestrales, asi como de ampliacién y disminucidon de acuerdo a las necesidades de la
Secretaria;

13. Elaboracidn y control de correspondencia relacionada con el puesto;
14. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

a. Ser guatemalteco;
b. Mayor de edad;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto;

d. Dominio en el manejo de los Sistemas de Contabilidad Integrado y el Sistema Integrado de
Administracién Financiera;

e. Buenas relaciones humanas y capacidad de integracion para trabajar en equipos;
f. Experiencia comprobable en trabajo similar con un minimo de 4 afios en el Sector Publico.
g. Ser colegiado activo.
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Titulo oficial del puesto:
Nombre del Cargo:

Grado Académico:
Nivel:
Subalternos:

Relacion de Dependencia:

Direccidén Financiera de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Dependencia:

Director (a) Financiero (a) de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Administrar las actividades presupuestarias de la Secretaria
Objetivo: para el registro, control y ejecucidn del Presupuesto de
Egresos asignados en la SESAN.

Jefe Inmediato:

Descripcion de Funciones:

1. Registrar, solicitar y aprobar las operaciones contables en el sistema integrado de
administracion financiera —SIAF-, asi como verificar que la documentacidn de soporte, cumpla
con todos los procedimientos establecidos en las leyes vigentes;

2. Analizar y someter a consideracién de la Direccién Financiera, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por las direcciones;

3. Presupuestar dentro del Sistema Informatico de Gestidon (SIGES) los compromisos vy
devengados solicitados para su registro;

4. Realizar visa presupuestaria mediante codificacion, previa a efectuar el gasto;

5. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Mayor de edad,;

c. Titulo a nivel de licenciatura afin al puesto.

d. Dominio en el manejo de los Sistemas de Contabilidad Integrado y el Sistema Integrado de
Administracion Financiera;

e. Buenas relaciones humanas y capacidad de integracion para trabajar en equipos;

f. Experiencia comprobable en trabajo similar con un minimo de 5 afios en el Sector Publico.

g. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: ‘ Asesor Profesional Especializado .
Nombre del Cargo:

Grado Académico:

Nivel:

Subalternos:

Relacién de Dependencia:

Dependencia: \ Despacho Superior.

Secretario (a) de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica.

. L. Garantizar las acciones interinstitucionales en el marco
Objetivo: S
juridico legal de la SESAN.

Descripcion de Funciones:
1. Emitir, opiniones y/o dictamenes;

Jefe Inmediato:

2. Asesorar a la SESAN;

3. Asistir a reuniones, cuando sean asignados por la SESAN;

4. Preparar informes relacionados con sus actividades; y

5. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.
a. Ser guatemalteco;

b. Hallarse en el goce de los derechos de ciudadanos;

c. Poseer titulo universitario en Abogacia y Notariado;

d. Experiencia como Asesor Profesional Especializado |, como minimo 6 meses o experiencia
comprobable en desempeiio similar, como minimo de 5 afios;

e. Ser colegiado activo.
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Descripcion Técnica del Puesto

Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo Il.
Nombre del Cargo: Auditor (a) Interno (a).

Titulo profesional a nivel de Licenciatura en Contaduria
Grado Académico: Publica y Auditoria, preferentemente con estudios de
maestria.

Nivel: Control Interno.

Subalternos: Profesionales, Técnicos asignados a la Unidad.

Relacion de Dependencia:

Dependencia: Despacho Superior.
Secretario (a) de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica.

Dirigir los procesos preventivos a través de la
programacion, oportuna y eficiente de auditorias en la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional; para el
cumplimiento de planes estratégicos y operativos,
establecidos por metas fisicas y financieras, asesorando
previamente y orientando a las autoridades de la
Secretaria; ademas fiscalizando el uso razonable de los
recursos financieros.

Jefe Inmediato:

Objetivo:

Descripcion de Funciones:
1. Asesorar a las autoridades de |la Secretaria sobre la correcta utilizacion de recursos financieros
asignados a la institucién;

2. Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas, productos y beneficios planificados con
relacion a los montos utilizados en forma eficiente, efectiva y econdmica;

3. Comprobar que los ingresos percibidos corresponden a los niveles proyectados y si estan
registrados adecuadamente;

4. Verificar si la Secretaria, en sus operaciones administrativas y financieras han cumplido con
los procedimientos legales para la contratacion y adquisicion de bienes y servicios;

5. Evaluar si el ambiente y la estructura de control interno ofrece la seguridad necesaria para el
registro, control, uso e informacion de los activos, derechos y obligaciones;

6. Velar porque la informacidn financiera se elabore y presente de acuerdo a los sistemas
integrados, normas internacionales de contabilidad, leyes aplicables al sector gubernamental y
otros;

7. Comprobar que el proceso presupuestario cumpla con todas sus fases, observando las
politicas, objetivos, planes y programas de la Secretaria;

8. Asegurar que las responsabilidades ejecutivas y operativas se han desarrollado en el marco
de un proceso agil y transparente para apoyar la rendicién de cuentas en todos los niveles;
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9. Contribuir al mejoramiento continuo de la administracion de la Secretaria, a través de
recomendaciones como resultado de las auditorias realizadas que constituyan opciones para
elevar el grado de eficiencia y eficacia de la gestién gubernamental;

10. Presentar mensualmente al Despacho Superior, el informe de las verificaciones realizadas;
11. Desarrollar las demas funciones que le asignen las leyes y reglamentos aplicables, para
conservar su relacion técnica y profesional permanente con la Contraloria General de Cuentas,
actuara en forma independiente en todas las operaciones de la Secretaria. Su actuacidn tendra
una vision preventiva, que coadyuve a la eliminacion de riesgos de control interno e inherente;
12. Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores de la SESAN.

a. Ser Guatemalteco;

b. Mayor de edad;

c. Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, preferentemente
con estudios de maestria;

d. Colegiado Activo;

e. Conocimiento de Normas ISSAI.GT;

f. Conocimiento sistemas gubernamentales (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS, SAG-UDAI);

g. Conocimiento de leyes aplicables a la administracién financiera publica;

h. Buenas relaciones humanas, con capacidad de trabajar en equipo;

i. Experiencia de trabajo similar con un minimo de 5 afios, en el Sector Publico;

j. Responsabilidad, discrecién, puntualidad;

k. Disponibilidad de horario.




