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MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPÁN
A¡ruNrsrnectóN 2024 - 2028

La lnfrascrita Secretaria Municipal de la Municipalidad del Municipio de Totonicapán, Departamento de
Totonicapán, CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el ACTA NUMERO 70-2025. Sesión Pública Extra-
Ordinaria celebrada por elConcejo Municipaldel Municipio de Totonicapán del Departamento de Totonicapán,
constituidos en el salón de sesiones del Palacio del Ayuntamiento, el día viernes treinta de enero del año dos
mil veintiséis, bajo la presidencia del señor Alcalde Municipal lngeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la

asistencia de los comparecientes señores integrantes del Concejo Municipal y Secretaria Municipal, en dicha
acta se encuentra el punto que copiado de lo conducente dice:

PRIMERO:

Totonicapán
TERCERO: c) El Concejo Municipal del municipio de Totonicapán, departamento de

CONSIDERANDO:

Que tienen a Ia vista el oficio 05-2025 Ref. aebt/GM/Lic. SANG, firmado por Licenciado Santos Augusto
Norato García Gerente Municipal, en el que solicita la aprobación de la actualización del Manua¡ de Puestos y

Funciones Basados en Competencias Laborales de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
oMSAN 2025-2032.

CONSIDERANDO:

Que los comparecientes señores integrantes del Concejo Municipal del municipio y departamento de
Totonicapán, consideran que es necesario aprobar la documentación que contiene la actualización del Manual
de Puestos y Funciones Basados en Competencias Laborales de la Oficina Municipalde Seguridad Alimentaria y

Nutricional OMSAN 2025-2032.
CONSIDERANDO:

Que con fundamento legal, en lo establecido en el Código Municipal en sus artículos: artículo:3"Que
en ejercicio de la autonomía que la Constitución Política de la República garantiza al municipio, éste elige a sus

autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administración de sus intereses. .", artícuto: 9"El
Concejo Municipal es el órgano Colegiado superior de dellberación y de decisión de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. .", artículo:
33"Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, elejercicio delGobierno del municipio...".

POR TANTO:

Con fundamento en lo que preceptúan los artículos 253 y 254 de la Constitución Política de la

República de Guatemala y artículos 3,9,33,39, 4A y 42 del Código Municipal, el Honorable Concejo Municipal

Artículo Primero: Aprobar la actualiza.,urol"','T,?*'rr, de Puestos y Funciones Basados en
Competencias Laborales de la Oficina Municipat de Seguridad Alimentaria y NutricionalOMSAN 2025-2032.

Artículo Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus efectos en forma inmediata para ser
transcrito a donde corresponde.

CUARTO: No habiendo más. Damos fé. (fs) llegible. lng. Luis Alfredo Herrera Amado. Alcalde
Municípal. FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina López de Amézquita. Secretaria Municipal.-

Y,

m unicipio
veintiséis

para remitir a donde corresponde se extiende la presente debidam firmada y sellada, en el

de Totonicapán del departamento de Totonicapán a treinta días
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INTRODUCCIÓN
La Oficina Municipal de §eguridad Alimentaria y Nutricional busca contribuir a ta

disminución de la desnutrición en el Municipio de Totonicapán, por medio de

programas que promuevan la seguridad alimentaria. Para cumplir con excelencia

los objetivos de calidad y garantizar que las acciones estratégixs, tácticas y

operativas se realicen con apego a los valores institucionales, es necesario contar

con colaboradores idóneos para desernpeñar los puestos de trabajo.

El personal con las destrezas, habilldades y actitudes que requieren Ios puestos de

trabajo es de vital importancia, para fortalecer la gestión del talento hurnano y

constituir una herramienta administrativa se desarrclla el presente manual de

puestos y funciones basado en competencias laborales.

EI presente documento contiene: marco legal, objetivos del manual, marco

filoséfico, estructura organizacional, descriptores de puestos, funciones,

responsabilidades, autoridad, relaciones internas, relaciones externas y perfil de

puestos con competencias laborales.

El manual constituye una herramienta esencial para los procesos de evaluación,

capacitación, reclutamiento, selección e ir¡ducción de personal. Así córno brindar al

cotaborador una guía de las funciones, responsabilidades y actitudes requeridas en

el puesto para trabajar con eficiencia y eficacia.
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ñ,IANUAL DE FUNCIONE§ OFICINA DE §EGURII}AD ALIÍUE}ITARIA Y
NUTRICIOHAL {OilISAlt¡}

EI manual es una herramienta administrativa que permite gestionar el talento

humano al identificar las funciones del puesto y las competencias requeridas en los

colaboradores para desempeñar los puestos de trabajo.

{. MARCO LEGAL
El marco legalque rige el presente manual, §e encuentra a continuación

1.1 CONSTITUCÉH POLíNCA DE LA REPÚBLICA DE GUATEII'IALA
La creación y apertura de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

{OMSAN} obedece a un marco general, enmarcado por la Constitucién Folítica de

la Republica, principalmente en los Artículo* 2,253 y 255; en el cual decreta que el

estado y las municipalidades deben de velar por el desarrollo integral de las familias,

para cumplir con estos fines debe de crear herramientas y mecanismos, los cuales

se traducen en unidades técnicas, políticas, planes y reglamentos de organización

y funciones.

Artículo 2: "Es deber del Estado garantizarles a los habitantes de la República la

vida, la libertad, la justicia, la seguridad, Ia paz y el desarollo integral de la persona."

{Constitución Politic* de GUATEMALA, f 9§3}

EI artículo 2§3: "Estipula que los municipios de Ia República de Guatemala son

instituciones autónomas. Entre otras funciones les mrresponde: Atender los

servicios públicos locales, el ordenamiento tenitorial de su jurisdicción y el

cumplimiento de sus fines propios. (Ccnstitución Politica de GUATEMALA, 1993)

El artículo 25§ Establece que "las corporaciones municipales deberán procurar el

fortalecimiento económico de sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar

las obras y prestar los servicios que les eean necesarios. La captación de recursos

deberá ajustarse al principio establecida en el artículo 239 de esta Constitución, a

la ley y a las necesidades de los municipios.' (Constitución Politica de

GUATEMALA, 1993)

Para fundamentar la creación, apertura y rnanual de funciones de la OM§AN se

hace referencia a los siguientes artículos de la constitución política de la república:
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Artículo 94: "El Estado velará por la salud y la asistencia social de todos los

habitantes. Desarrallará, a través de sus instituciones, acciones de prevención,

promoción, recuperación, rehabilitación, coordinación y las complementarias

pertinentes a fin de procurarles el más completo bienestar físico, mental y social."

{Constitución Politica de GUATEMAIÁ, 1993}

Articulo 99: "El Estedo velará por que la alimentación y nutrición de la población

reúna los requisitos minimos de salud, Las instituciones especializadas del Estado

deberán coordinar sus acciones entre sí o con organisrnos internacionales

dedicados a la salud, para lograr un sistema alimentario nacional efectivo. El

derecho de toda persona a tener acceso a alirnentos sanos y nutritivos, eri

consonancia con el derecho a una alimentacién aprcpiada y con ei derecho

fundamental de toda persona a no padecer hambre, forman parte de las

obligaciones del Estado guatemalteco." (Constitución Politica de GUATEMALA,

1ee3)

r,2 CÓDIGO MUNICIPAL

El Código Municipal rige a la OM§AN, por medio de lo siguiente:

{.2.1 Organización de la administrackín Municipal
El Cédigo Municipal establece la organización básica de la administración

municipal. Así el alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a

las políticas, plane§, programas, y prcyectos autorizados por elConcejo Municipal.

Al Concejo Municipal le corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un

Srgano colegiado superior de liberación y de decisién de los asuntos municipales

cuyas competencias aparecen en elart[culo 35. {Código Municipal, 2002}

l.2"2La administración municipal y su relación con la creación y apertura de
la OM§AN

En el artículo 35 del código municipal, específicamente en la literal j, faculta al

Concejo Municipal la creación, supresién c modiñcación de sus dependenc¡as,

empresas y unidades de servicios administrativos. En función a esta csmpetencia

el Concejo Municipal de Totonicapán crea, apertura y asigna presupuesto de
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funcionamiento he inversión a la Oficina Municipal de Segurldad Alimentaria y

Nutricional que será conocida por sus siglas.OMSAN". (Código Municipal, 2OO2)

En el Codigo Municipal Artículo 34, faculta al Goncejo Municipal, para emitir

reglamentos intemos de organización y funcionamiente para mejorar la prestacién

de servicios, las funciones de sus dependencias y su nivel de alcance para la

administración 'del teritorio. Conscientes de la importancia de contar con

henamientas que ayuden a fortalecer a sus unidades para accionar y brindar

servicios con eficiencia, es por ello que se crea el presente manual de funciones.

{Código Municipal, 2002}

1.2.S Compete*cia de la Municipalidad en la atención a la salud y seguridad
alimentaria

EICódigo Municipalen su artículo 142 establece claramente que: "La municipalidad

está obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento tenitorial y de desarrol[a

integral de su municipio en los términos establecidos por la ley". (Código Municipal,

20s2)

I.3 LEY DEL SISTEIIfrA NAGIOTI¡AL OE SEGURIDAD ALIIIIENTARIA Y
NUTRTCTONAL DECRETO' ¡¡Ún¡enO 32-20§5

Ley creada para el abordaje de Ia problemática de la inseguridad alimentaria y

nutricionat en el pais. indica en et Articula 1 "ta Politira Nacional de Seguridad

Alir*entaria y Nutricional establece como §eguridad Alimentaria y Nutricional el

derecho de toda persona a tener acceso físico, económico y sccial, oportuna y

permanentemente, a una alimentaeión adecuada en cantidad y calidad, con

pertinencia cultural, preferiblemente de origen nacional, así como a su adecuado

aprovechamiento biológico, para mantener una vida saludable y activa". (CONSEJO

NACIONAL DE §EGURIDAD ALIMENTARIA, 2022)

1.4 POLiTICA NACIONAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICION.AL
Esta Política busca garantizar la Seguridad Alimentaria y Nutricionalen el pais, en

sus áreas de Ejes Programáticos indica los siguientes:
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funcionamiento he inversión a la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional que será conocida por sus siglas'0M$AN'. (Código Municipal, 2004)

En el Codigo Municipal Artículo 34, faculta al Concejo Municipal, para emitir

reglamentos intemos de organización y funcionamiente para mejorar la prestación

de servicios, las funciones de sus dependencias y su nivel de alcance para la

administración 
'del 

tenitorio. Conscientes de la importancia de contar con

herramientas que ayuden a fortalecer a sus unidades para accionar y brindar

servicios con eficiencia, es por ello que se crea el presente manual de funciones.

{Código Municipal, 2002}

1.2.3 Competencia de la Municipalidad en la atención a la salud y seguridad
alimentaria

El Código t\lunicipal en su artículo '142 establece claramente que: "La municipalidad

está obligada a formular y ejecutar planes de ordenamienta territorialy de desarrollo

integral de su municipio en los términos establecidos por la ley". (Código Municipal,

20ü2)

I.3 LEY DEL §ISTEññA NACIONAL I}E §EGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRIC¡ONAI. DECRETO NÚMERO 32.2005

Ley creada para el abordaje de la problemática de la inseguridad alimentaria y

nutricional en el país, indica en el Artículo 1 "la Política NaciCInat de Seguridad

Alimentaria y Nutricional establece como Seguridad AXimentaria y Nutricional el

derecho de toda persona a tener acceso físico, económicc y social, oportuna y

permanentemente, a una alimentación adecuada en cantidad y ealidad, con

pertinencia cultural, preferiblemente de origen nacional, así como a s],r adecuado

aprovechamiento biológico, para mantener una vida saludable y activa". (CONSEJO

NACIONAL DE §EGURIDAD ALIMENTARIA, 2022}

1.4 POLíTICA NACICINAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICION.AL
Esta Política busca garantizar la Seguridad Alimentaria y Nutricional en el paÍs, en

sus áreas de Ejes Programáticos indica los siguientes:
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1.4.1 Disponibilidad de alimentos
"Este eje va orientado a facilitar que los alimentos que se produzcan, importen o

procesen y comercialicen lleguen a toda la población". (CONSEJO NACIONAL DE

SEGURIDAD AL¡MENTARIA, 2A22].

'1.¡l"l Acceso de la población a los alinrentos
"Este eje se orienta a promover, desarrollar y garantizar acciones para que la
población disponga en el rnercado de los alimentos que requiere, genere los

ingresos para adquirirlos, o los produzca yio reciba en forma donada". {CONSEJO

NACIONAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA, 2022}

1.4.3 Consumo de los alimentos
"Este eje se orienta a desarrollar y fortalecer la capacidad de la población para

decidir adecuadamente sobre la selección, adquisición, almacenamiento"

preparación y distribución intra familiar de los alimentos."

1.{.4 Aprovechamiento biológico de los alimentos
"Este eje se orienta a promover y facilitar un estado de bienestar físico y biolégico

en la población, que le permita aprovechar eficientemente las sustancias nutritivas

de los alimentos ingeridcs". (CON§EJO NACICINAL DE SEGURIDAD

ALTMENTAR¡A, 2022)

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
Los objetivos son rnetas que se esperan alcanzar y se dividen en general y

específicos, como se muestra a continuación.

2.1 Objetivo general
Proporcionar claridad en las funciones y roles de cada miembro del equipo de

trabajo de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional, para facilitar

así la comunicación interna, la asignación de responsabilidades y el logro de los

objetivos individuales y colectivos.

2.2 ObjetiYos específicos
A continuación, se descrihen los objetivos específicos:

t-
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3" MARCÓ FILO§ÓF¡CC

a Definir claramente las funciones y responsabilidades de cada miembro de ta
oficina.

. Establecer las líneas de manda a través de la estructura crganizacional.

" Evaluar periódicamente eldesempeño de cada miembro para identificar
áreas de mejora y brindar retroalimentación constructiva.

Se refiere al conjunto de principios y valores éticos que guían eltrabajo y las
decisiones.

3.1 Misién

Somos la instancia municipal encargada de planificar, csordinar y ejecutar acciones
en materia de seguridad alimentaria y nutricional, con pertinencia cultura y
ambiental, orientadas a la reducción de la inseguridad alimentaria y la desnutrición.
Actuamos con transparencia, Iegalidad y participacién comunitaria, impulsando
planes, programas y proyectas sastenibles que eontribuyen al desarrolta
socioeconómica integra de la población de Totonicapán.

3,2 Visión

Fara el año 2032: La Oflcina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricio*el de
Tctonicapán será una instanda líder en la garantía dal d*recho a la alimentación
adecuada, promoviendo la seguridad alirnentaria y nutr¡cional de la población
mediante planes, programas y proyectos sostenibles. §u gestión se basárá en Ia
pañicipación de líderes comunitarios, sociedad civily la articulación interinstitucional
con equidad y eficiencia en el uso de los recursos, contribuyendo al desarrollo
integral, saludable, competitivo y en arrnonía con el medio ambiente del municipio"

i
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3.3 Valores
Los valores que rigen el comportamiento y funciones de los colaboradores de la
aficina son los siguientes:

r Transparencia.

r Liderazgo.

r Flonestidad"

e Responsabilidad.

. Unidad.

. Solidaridad"

e Cordialidad.

. Compromiso.

" Equidad"

r Calidad de servicia.

4. E§TRUCTURA ORGANIZACIONAL
Es la forma en que se dividen las funciones y se establecen las jerarquías para

lograr los objetivos de Ia organizacién de manera eficiente.
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4.1 Organigrama municipal

Fuente: Página de i*formación püblica de la Municipalidad de Totonicapán

(_
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4.2 Organigrama AMSAN

Fuente: OMSAN
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S. DrscntpctóN DE PUESTO§, FUNcIQNE§ Y PERFILES DE LA OFIGINA DE

§EGU RIDAD ALIIIJIENTARIA Y N UTRICIü]IIAL *OMSAN.

En este apartado se presentan, los perfiles de puestos, funciones y perfiles de cada

puesto que conforma la Oficina de Seguridad Alimentaria y Nutricional'

5-i Gaordina Oficina Municipal de §eguridad Alimentaria y Hutricional

L E¡mF íAi rtcffiü
lMS

t&ts.sffi:als¡I

LI urmt ÉúÉ:?
i
I

DESCRIPTOR DE PUESTOS
COORDINADORA OFICINA MUNICIPAL DE

SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONA.L

Oficina Municipal de §eguridad Alimentaria y Nutricional
Municipalidad de Totonicapán, Totonicapán'

Coordinador (a)Nombre del puesto;

Oficina Municipal de Seguridad Afimentaria y

Nutricional.Departamento / Unidad I Oficina:

Técnica * AdministrativaÁreá

TácticoHivel jerárquico:

1Número de ocupante:

Director {a) de servicios sooiales y/o Gerente

(a) hlunicipal.Jefe inmediato:

Tácnieo 1, Técnico 2 y Técniec 3Subalternos:
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5.1.1 Naturaleza del puesto
Es un puesto Técnico-Administrativo cuyo objetivo es optimizar en el trabajo del

personalde la OMSAN, a través de la implementación efectiva de proyectos, planes

y políticas de seguridad alimentaria y nutricional, fomentando la prevención y

reducción de la inseguridad alimentaria nutricional con el apoyo de un equipo

eficiente.

5.1.2 Funciones
Las funciones referentes al cargo de coordinadora de la OIVISAN son las siguientes.

r Dirigir la ejecución de actividades relacionadas a la Seguridad Alimentaria y

Nutricional {SAN}.

r Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) en base a la Política Municipal de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

r Hacer Entrega del {POA) de la Oficina ltfiunicipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional a Gerencia Municipal y Direccién Municipal de Planificación.

. Seguimiento a la ejecución de la Política tVlunicipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional a través de Planes, proyectos, coordinación interinstitucional y

organización comunitaria.

. Gestionar ia apeñura de espacios de capacitacion y fortalecimiento de

capacidades hacia el personal Técnico a cargo.

. Coordinar con dependencias municipales de servicios sociales los temas

vinculados a ios pilares de la Política Municipal SAN.

. Coordinar la logística y funcionamiento de la Comisión Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional (COMUSANi con el objetivo de fortalecer la alianza

interinstitucional.

. Coordinar y vincular alianzas estratégicas para la unificación de esfuerzos a nivel

municipal con entes gubernamentales y no gubernamentales para la ejecución

de proyectos productivos que for¡enten la Disponibilidad y Acceso a los

alimentos.

. Gestionar con la Dirección de Administración Financiera lntegral t\funicipal

{DAFIM) los recursos financieros según lo aprobado en el Plan Operativo Anual.

L
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1.1

o Guiar y Brindar ai personal Técnieo las directrices de trabajo en base a las

necesidades presentes.

e Velar porque el personal de la oficina bajo su cargo cumpla y ejecute sus

funciones con eficiencia y eficacia.

r Ocuparse del área administrativa de la Oficina Municipal para la gestión de

insumos y materiales de campo y oficina.

r Evaluar y monitorear el trabajo técnico-operativo que se brinde a la población por

medio de los técnicos de la oficina.

o Revisar y firmar informes del personal de la oficina a cargo.

o Elaborar, revisar y actualizar base de datos general de ciudadanos

peüenecientes a programas y proyectcs en temas de SAN.

r Elaborar y entregar informes de las actividades realizadas a la Direccién

Municipal de Planificación (DMP) y Autoridades lrlunicipales.

r Trasladar informe de procesos realizados a la Unidad de Acceso a la información

cuando esta lo requiera.

¡ Brindar información que sea requerida por las Autoridades Municipales.

. Brindar informes a la COITIUSAN de manera trimestral.

. Coordinar con el departamento de divulgación para la socialización de las

acciones realizadas por la OMSAN"

e Presentar propuestas de proyectos, planes e ideas para promover carnpañas de

sensibilización en temas de SAN al Concejo [Vlunicipal y entes interesados en

apoyar.

r Brindar entrevistas a medios de comunicación con autorización del afcalde o

Concejo [Iunicipal.

o Otras actividades relaeionadas con el desempeño de su cargo y aquellas que le

encomienden autoridades lllunicipales {Concejo Municipal o el alcalde

Municipal).

L



\

L2

5.1 .3 Responsabilidades

r Asumir la dirección para la integración del equipo, capacitación y el logro de

resultados.

. Tener una visién estratégica de los proceso§.

o Coordinar proyectos con otras instituciones.

r Presentar informes de las actividades.

r Protección, conservación y uso de los documentos, inmuebles, equipo e

información a cargo de la oficina.

r Mantener registros y documentación ordenada.

. PaÉicipar en reuniones y conferencias relacionadas a la Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

' Dirigir correctamente al equipo d* trabajo.

5.1.4 Autoridad

o Para presentar y requerir aprobación del FOA de la OM§AN ante el Concejo

Municipal.

r Fara solicitar la ejecución financiera de su POA de inversién y funcionamiento

ante la DAFIM.

¡ Para direccionar las acciones relacionadas a SAN.

r Para solicitar información a instituciones presentes en ei municipio que estén

vinculados a la SAN.

r Para promover convenios con la municipalidad y otras entidades.

r Para brindar directrices al personal bajo su cargo.

¡ Para autorizar ausencias por vacaciones, enfermedad, asuntos personales u

otros.

. Negociar acciones con instituciones de apoyo en SAN.

(
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5"1.5 Relaciones internas

5.1.6 Relaciones externas

5.1.7 Perfil del

L

Area o
departamento: Fropósito

Alcalde Municipal Apoyo en proyeeJos.

Gerencia Municipal Apoyo cn proyeetos y eoordinacién de aetividade*,

Concejo Municipal

Coordinar la aprobación del Plan Operativo Anual y

proyectos.

Comisión Municipal de

§egurídad Alimentaria

y Nutricional.

Procesar las solicitudes de excepción de pagos por

casos especiales.

üiresción Munieipal de

Planificación {DttlP)

*oliritar aü*y* en Ia genera*ién del §i=tema Naeional eie

lnversión Públiea y realizar los pasos para ejecutar los

proyectos de inversién social o de capital fijo.

*ireecién ce

Administración

Financiera Integral

Munielpal {DAFIM}

Solicitar la ejecución financiera del Plan Operativo

Anual de invei'sión y funci*namiento.

RELACTONES INTERNAS

Persona o
institución: Propósito

lnstituciones privadas,

gubernamentales y no

gubernamentales.

Realizar coordinaciones, convenios para apoyar la

prevención y disrninución de la lnseguridad Alimentaria

y Nutricional.

RELACIONES EXTERNAS-

Edad mínima: 25 Edad máxima; 60
Género: Indiferente

Grado académico mínimo

requerido:
Nivel Diversificado

PHRFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
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Profesión:
Pedagogía, Trabajo §ocial, Nutrícionista,

Agronomía, carrera a fin.

Conocim ientos adicionales :

r Gestién de Proyec{oa

e Educación Alimentaria y Nutricional

t Expcriene ia

Requiere mínimo un áño Oe áióáriéncra

eontar con dipíomas de p*rticipaeién

relacionados al tema SAN.

Tiempo de experiencia 4 años

Capacidades

o Negociación.

o Coordinacién gerencial.

o Comunicación asertiva.

r Resolucién de problemas

. [t/anejo del personal.

r hlanejo de grupos de personas.

Habilidades

ldioma
No

r Relacisnes humanas.

r Planificación y gestión deltiempo

o Habilidad numérica.

r Habilidad de análisis e interpretacién.

o Habilidad de investigación.

. Trabajs en equipo.

Básico AvanzadoI io
Español X
Quiché x

Programa

lés

No
aplica

X

Básico lntermedio Avanzado
Microsoft Office X

EXPERIENCIA LABORAL Y APTITUD

ESTUDIOS Y CONOC¡MIENTOS

PROGRAMAS INFORMÁTICOS

ES

L

aplica
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Tipo de trabajo

Otro X

otto

Oficina 60 Sentado 60
Campo 40 De pie 40

CONDICIONES DEL PUESTO

L

Horario: 8;00 - 16;00 horas de lunes a viernes

Equipo a utilizar; Computadora, teléfono, impresora y escáner, cañonera,

Fotocopiadora, papelería, útilee de ofieina.

Residencia:

1. Aplicación de la matemática A

Totonicapán.

central y comunidades del Municipio de

2, Campo dominio de la lectura A

3. Campo comunicación oral A

4. Campo localizaciÉn de la informaeión

1. Adaptación al cambio

A

A

2. Creatividad e innovación A

3. Lealtad y sentido de peüenencia A

4. Orientación al Beneficiario A

A

A

5. Trabajo en equipo

1. Compromiso

2. Cred ibilidad técnica A

3. Dinamismo A

4. Don de mando A

5. Liderazgo A

6. Pensamiento estratégico A

7. Preeisién

8. Relaciones públicas A

COMPETENCIA§ E§PECíFICAS NIVEL

COMPETENCIAS GENÉRICAS

COMPETENCIAS BASICAS NIVEL

CONDICIONES FISICAS

L

Condiciones §A

t
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§.2 Técnico de cam oficina I

9. Tolerancia a la presíón

Tipo de trabajo Ap!ica No aplica Nivel (Alto, medio,
baio)

A

Viajar al interior del pais X
Viaiar al exterior del país X
tambio de residencia X
Disponihilidad de tiempo X Alto

OTROS REQUERIMIENTOS

Ofioina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricisnal
Municipalidad de Totonicapán, Totonicapán.

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO
T*CNIco BE cAMPo Y 0FICINA 1

Nombre del pueato: Técnico de campo y ofieina 1

§epartamento I Unidad I

Oficina:

Oficina de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

Área Técnica.

f'Iivel jerárquieo: 0perativo.

Número de ocupante: 1

Jefe inmediato:

Coordinadora de Oficina de §eguridad

Alimentaria y Nutricional.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

\*

er{8rftffi
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5,2.{ Naturaleza del puesto
Es un puesto de campo y oficina en donde las actividades primordiales se basan en
el apoyo organizativo y Técnico, que tiene como fin garantizar elfortalecimiento de
los grupos comunitarios que forman parte de los proyectos o programas de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de la OMSAN, su enfoque técnico tiene como
meta desarrollar y fortalecer la capacidad de la poblacién para decidir
adecuadamente sobre la selección, adquisicién, almacenamiento, preparación y
distribucién intra familiar de los alimentos

5.2.2 Funciones

" Apoyar en la Organización de grupos comunitarios para trabajar proyectos o

programas relacionados a la Seguridad Alimentaria y Nutricional.

. Apoyar en elaborar y actualizar base de datos de mujeres pertenecientes a

proyectos o programas de Seguridad Alimentaria y Nutricional y consolidarla

cCIn su jefe inmediato"

r Brindar apoyo para la elaboración del Plan Operatlvo Anual de la Ot\llSAN.

' Llevar el registro y control de planillas de personas que participan en los

distintos proyectos de la OMSAN.

. Apoyar en la gestión y ejecucién de programas y proyectos de Seguridad

Alimentaria y Nutricional que formen parte de la OMSAN.

" Apoyar en la asistencia técniea agrícola cuando esto lo requiera.

. Apoyar en la formulación de perfiles de proyectos de la OMSAN.

. Dar acompañamiento y seguimiento a los programas o proyectos ejecutados

por la OMSAN.

. Organizar y fortalecer las Comisiones Comunitarias de Seguridad Alimentaria y

Nutricional (COCOSANES), Jurnta Directiva de Seguridad Alimentaría y

Nutricional (SAN) en los temas relacionados a la poiítica Municipal de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

c Planificar actividades Semanales y fillensuales.

. Apoyar a la Comisión Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(COtVlU§AN) en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

L
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r Realizar informes mensuales de las labores realizadas durante el mes con el

visto bueno de su jefe inmediato.

r Coordinar y apoyar en las ferias de SALUD para Ia promoción en temas de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.

. Apoyar en la elaboracion y envío de convocatorias invitaciones u otra

documentación dirigida a actores clave de §eguridad Alimentaria y Nutricionai a

nivel comunitario y municipal.

. Sensibilizar a la población en temas se Seguridad AlimentarÍa y Nutricional por

medio de talleres, capacitación, ferias promocionales, demostración en la

preparación y manipulación adecuada de alimentos (Consumo).

c Apoyar cuando fuere requerido a los compañeros quienes form*n parte de la

oficina en activídades de equipo.

r lnformar con anticipación cuando por razones de vacaciones, asueto o

enfermedad no pueda asistir a las actividades laborales.

¡ Otras funciones que sean delegadas por la coordinadora ylo Autoridades

Municlpales.

5.2.3 Responsabilidades
r Mantener actualizada la base de datos de participantes de programas o

proyectos.

r Presentar informes en los tiempos estipulado$ por eljefe inmediato.

. Alcanzar los resultados establecidos en la Planificación Operativa de la

OMSAN.

. Cuidar el equipo de trabajo con que se cuenta en ta oficina.

r ApCIyar en la medida de lo posible a los grupos asignados a su cargo.

r Cuidar los documentos e información de la oficina.

. Manejar el contenido de la Política Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

. Apoyo técnico a la Comisión Municipatde §eguridad Alimentaria y Nutricional.

. Seguimiento a moñ¡toreos de campo.

L

L
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5.2.4 Autoridad

. Para solicitar información a ias instituciones vineuiadas a la COMUSAN.

c Solicitar información a las autoridades comunitarias y COCOSANES.

. Coordinar actividades con líderes y autoridades comunitarias.

r Coordinar cCIn SALUD temas relacionados a la SAN.

5.2.5 Relaciones internas

5.2.6 Relaciones externas

L

Area, departamento o
Puesto

Propósito

Alcalde Municipal §olieitar apoyo para [a ejecueián de proyee'tos.

Gerencia ttlunicipal Requerir información y apoyo en proyectos.

Caneejo Municipal Aprobeeiér cie proyeetas.

Oficina de Seguridad

Alimentaria y

Nutriei*nal.

Solicitar información y apoyo de Coordinadora y

técni*es de *§il.4AFJ"

Otras dependencias

municipales.

RELACIONES INTERNAS

Persona o
institucién: Propósito

Autoridades

csmunitarias, Solicitar informacién y coordlnar actividades

Comisión Comunitaria

de Seguridad

Alimentaria y

Nutricional

(cocosAN)
Solicitar inforrnación de los grupos y coordinar

actividades.

lnstituciones pürblicas,

privadas,

gubernamentales y no

Solicitar inforrnaeión y coordinar actividades en temas

de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

RELACIONES EXTERNAS

Solicitar apoyo e información.
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gubernamentales

vineuladas a la

COK1U§AN.

5.2.7 Perfil del

Gé

L

L

Edad mínima: 20 Edad máxima: 60

Grado académico mínimo

requerido:
Diversificado

Profesién:
Pedagogia, trabajo social, Nutrieionista o

carreras afines,

r Planificación

r Gestión

. Comunieacian asertiva.

r Computación.

Requiere mínimo un año de experiencia,

contar con diplomas de üLrrsos recibidos

durante su carrera,

Conocim ientos ad icionales :

Experiencia

Tiernpo de experiencia 5 años

Gapacidades

r Comunicación asefiiva

. Resolución de problemas

c fulan*jo de grupos de per*onas.

. Capacidad para adaptarse a los cambios

de entorno.

. Motivar a grupos de personas.

Habilidades
r Relaciones humanas.

. Habitidad de análisis

!
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ldioma
No

lica

. Trabajo en equipo

¡ Dedieaeién.

¡ Planificación.

lntermedio AvanzadoBásico
Español X
Quiché

Programa
No
aplica Básico lntermedio Avanzado

X

filicrosoft Office X

Tipo de trabajo

Otro

%

X

Csndiciones otto

Oficina 2A Sentado 2A

Horario: 8:00 - 16:00 horas de lunes a viernes

80 De te 80

Equipo a utilizar:

Computadora, teléfono, impresora y escáner,

fotocopiadora, libreta de apuntes, hojas, marcadores,

piiegos de B*p*l bond.

1. Aplicación de la matemática

Residencia

A

Totonicapán

central y comunidades del Municipio de

2. Campo dominio de la lectura A

3. Campo ccmunicaeién oral A

4" Gampo localización de la información

1. Adaptación al cambio

A

A

2. Creatividad e inncvación A

3. Lealtad y sentido de pertenencia A

4. Orientacién al Benefieiario A

5. Trabajo en equip* É\

ESTUDIOS Y CCINOCIMIENTOS

PROGRAMA§ INFORMÁTICOS

CONDICIONE§ DEL PUESTO

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL

§CIMpET§NüA§ eÁSlC¿S NIVEL

CONDICIONES F¡§ICAS

(__

Camoo
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A1. Compromiso

A2. Credibilldad técnica

A3. Dinamismo

A4. Liderazgo

A6. Pensamiento estratégi*o

A7. Precisión

A8. Relaciones públicas

9. Tolerancia a la presién

No aplicaTipo de trabajo Aplica Nivel (Alto,
medio, bajo)

A

XViaiar al interior del país

XViaiar al exterior del país

Cambio de residencia X
x AltoDisponibilidad de tiempo

COMPETENCIA§ ESPEC¡FICAS

OTROS REQUERIMIENTOS

NIVEL

5.3 Técnico de oficina ll

DESCRIPTOR DEL PUESTO
TÉCNICO DE CAMPO Y OFICINA 2

Oficina Munieipalde Seguridad Alimeniaria y
Nutricional

tt/ u n ici palidad de Totonicapán, Totonicapán.

campo y ofieina 2Nombre del puesto: Técnico

Oficina de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.Departamento I Unidad / Oficina:

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

L

0ürm51{rrlffi
ru*6

1
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1.1 5.3.1 Naturaleza del puesto
Es un puesto de campo y oficina en donde las actividades primordiales se basan

en el apoyo técnico y educativo, promoviendo prácticas sobre el cambio de

comportamiento para un estado de bienestar físico y biológico en la población que

les permita aprovechar eficientemente las sustancias nutritivas de los alimentos

ingeridos.

1.2 5.3.2 Funciones

r Implementar actividades lúdicas, talleres, capacitaciones que promuevan el

cambio de comportamiento en temas de salud físico, mentaly aprovechamiento

biológico.

. Fomentar actividades sobre separación de ambientes, vivienda saludable,

cuidado y prevención de enfermedades.

r Promover y coordinar campañas de sensibilización y educación en temas de

alimentación saludable a través de los pilares de la SAN.

. Apoyar en la elaboración del PIan Operativo Anualde la OM§AN.

. Planificar actividades semanales y mensuales

o Apoyar en la recopilación de información para la actualización de la base de

datos de los grupos pertenecientes a proyectos o programas en SAN y

consolidarla con su jefe inmediato.

. Apoyo en la Consolidación de resultados sobre los grupos capacitados en la

comunidad.

r Promover a travás de ferias la importancia de la lactancia materna.

. Apoyar y coordinar en Campañas de sensibilización y educación que promueven

la alimentación saludable.

Area: Técnica

Nivel jerárquico: Operativo

Número de ocupante: 1

Jefe inmediato:

Coordinadora de Oficina de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

t
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. Realizar vis¡tas domiciliares en coordinación con entes gubernamentales y no

gubernamentales para promover el aprovechamiento biológico del agua potable"

r Demostración de recetas nutritivas e implementación de buenas prácticas de

higiene e inocuidad con grupos de mujeres priorizados.

r Acompañamiento en coordinacion a visitas domiciliares de niños con desnutrición

aguda.g

r Participar y apoyar en las ferias de salud en coordinacion con el Ministerio de

Salud y Asistencia Social -MSPAS-, SESAN.

. Apoyar y asistir en la Comisión Municipal de Seguridad Allmentaria y Nutricional

en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

. Apoyar cuando fuere requerido a los compañeros quienes forman parte de la

oficina en actividades de equipo.

r lnformar con anticipación cuando por razones de vacaciones, asueto o

enfermedad no pueda asistir a las actividades laborales.

r Otras funciones que sean delegadas por la coordinadora ylo autoridades

municipales.

1.3 5.3.3 Responsabilidades
r Mantener actualizada la base de datos de participantes de prograrnas o

proyectos.

o Presentar informes en los tiempos estipulados por eljefe inmediato.

. Alcanzar los resultados establecidos en la Planificacién Operativa de la

OhÍSAN"

* Cuidar el equipo de trabajo con que se cuenta en la oficina.

¡ Coordinar actividades con las COCOSANES.

r Cuidar los docurnentos e información de la oficina"

. Manejar el contenido de la Política Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

1.4 5.3.4 Autoridad
r Para solicitar información a las instituciones vinculadas a la COMU§AN.

r Solicitar información a las autoridades cornunitarias y COCO§ANE§.

t
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. Coordinar actividades con líderes y autoridades comunitarias-

1.S 5"3.§ Relaciones internas

{.§ 5.3.§ Relaciones externas

t 1.7 5.3.7 Ferfil del

L

Area, departamento
o puesto Propésito

*ficina cje Seguridad

Ailmentaria y

Nutricional.

§oiieitar información y apoyo del jefe inmediato y

técnicos.

Otras dependencias

rnunicipales, §olicitar apoyo e información,

RELACIONES INTERNAS

Persona o
institucién: Propósito

COCOSANES §olicitar información y coordinar actividades.

lnstituciones públicas,

privadas,

gubernamentales y no

gubernarnentales del

municipio.

Solicitar información y coordinar actividades en ternas

de: Salud y Seguridad Alimentaria y Nutricional

Edad mínima: zCI Edad máxima: 60

Grado académico mínimo

requerido:

lndiferente

Nivel Diversificado

Género:

Profesión
Pedagogla, trabajo social, nutricionista,

agronomía.

Conocimientos adicionales:
r Trahajo comun¡tar¡o.

r Gomunicaeión.

PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

I
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. Cocina.

n Publieidad.

. Planifieación

Requiere mlnimo un año de experiencia,

eontar eon diplomas de cursos en

Seguridad Alimentaria y Nutrieional,

nutrición, salud y cocina.

Experiencia

Tiempc de experiencie 5 añss

üapacidades

* üomunicación asertiva

n Resolución de problemas

e Manejo de grupos de personas.

. Capacidad para adaptarse a los

cambios de entorno.

. lmpartir conocimientos nutricionales.

Habilidades

r Relaciones interpersonales.

o Habilidad de análisis e interpretación.

r Coordinaeión.

. Trabajo en equipo

Básico
XEspañol
xQuichá

No Básico lntermedio
XMicrosoft Office

olto

X

CondTipo de trabaio

Otro

Sentado 2AOficina 20
80Campo 80 De pie

EXPERIENCIA LABORAL Y APTITUDES

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

PROGRAMAS IN FORMATICOS

CCINDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES FISICAS

AvanzadoProqrama
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Horario: 8:00 * 16:00 horas de lunes a viernes

Equipo a utilizar:

Computadora, teléfono, impresora y escáner,

Fotocopiadora, papelóg rafos, marcadores, pl ieg os de

papel bond, hojas bond,

ncta: central y comunidades del icipio de Totonicapán.

1" Aplicaciún de la matemática A

2. Campo dorninio de la lectura A

3. Campo comunicación oral A

A

A

4. Gampo localizacién de la información

1. Adaptación al cambio

2. Creatividad e innovaeión

3. Lealtad y sentido de pertenencia A

4. Orientación al Beneficiario A

5. Trabajo en equipo

1. Compromiso

A

A

2. eredibilidad técnica B

3. Dinamismo A

4. Liderazgo A

6. Pensamiento estratégico A

7. Precisión A

8. Relaciones públicas

Tipo de trabajo No aplicaAplica Nivel (Alto, medio,
baioi

A

Viajar al interior del país X
Viajar al exterior del país X
Cambio de residencia Y

Disponibilidad de tiempo X Alto

COMPETENCIAS GEN ERICAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

OTROS REQUERIMIENTOS

NIVEL

NIVEL

COMPETENCIAS BÁSICAS NIVEL

L
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5.§. Tácnico de oficina lll

1.8 §.§.{ Naturaleza del pua*to
Es un puesto de campo y oficína en donde las actividades primordiales se basan en
el apoyo técnico agrícola que promuevan la disponibilidad y acceso de alimentos,
generar condiciones socio económicas que permitan mejorar la disponibilidad de
alimentos en forma suficiente, opoftuna y estabie para satisfacer ia demanda
alimentaria de la población y tener capacidad de compra y venta con peñinencia
cultural.

DESCRIPTOR DEL PUHSTO
TÉCNICO DE CAMPo Y OFICIHA JT

r'.t 4{ti¡ §{d§r

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricíonal

Municipalidad de Totonicapán, Totonicapán.

Nombre del puesto: Extensionista Agrénomo

Departamento / Unidad I

Oficina:

Oficina de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

Arca: Técnica

Nivel jerárquico: Operativo

Número de ocupante: 1

Jcfe inmediato:

Coordinadora de Oficina de '§eguridad

Alimentaria y Nutricional.

t

;ION DEL PUESTO
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t.§ 5.5.2 Funcicnes
* Apoyar en la elaboracion de perfiles de proyectos relacionados al tema agricola

y Pecuario.

r Brindar asistencias técnicas y capacítaciones en temas agrícolas y pecuarios a

grupos organizados.

r Apoyar en la elaboraciÓn y actualizaciÓn de la base de datos de los grupos

beneficiarios de proyectos relacionados a la SAN'

r Brindar apoyo para la elaboración del Plan operativc Anuat de la OMSAN'

r Planificar actividades semanales y mensuales'

r Realizar informes mensuales de las labores realizadas durante el mes'

rEjecucióndeproyectosyactividadesasignadasporlaCoordinadoradelaoficina.

¡ Asesorar a sus compañeros técnicos de oficina con talleres agrícolas y pecuarios

con el fin de fortalecer conocimientos desde [a oficina.

o Establecer alianzas con instituciones para

fortalecimiento de capacidades econÓmicas'

la capacitacion técnica Y

r coordinar y apoyar las ferias agrícolas que promuevan la publicidad y

comercialización de los productos locales'

. coordinar actividades con la oficina Municipal de Desarrollo EconÓmico Local

{0IVIDEL)yM|PYNESparalainclusiÓndeproductoreslocalesenlasiniciativas
de la teY de alimentación escolar'

¡ solicitar recursos para el mantenimiento de la pilonera Municipal'

r Mantener en Óptimas condiciones la producciÓn de pilones desde la pilonera

municiPal Para su distribucién'

r Establecimiento de Huertos Familiares y escolares.

¡ Distribuir los pilones de la pilonera municipal a grupos organizados priorizados

con elvisto bueno de la coordinadora'

¡ PresentaciÓn de avances y resultados durante la ejecuciÓn de les procesos"

I Dar acompañamiento a los grupos que desean capacitarse en temas de

ComercializaciÓn y Fortalecimiento empresarial'

e lmplementación de aboneras orgánicas y prácticas agricolas con grupos

priorizados que ayuden a prevenir plagas y mejorar la cosecha de los cultivos'

L
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L

¡ lnf*rmar c*n anticiBaeiún *uan** pür ráeÉnes de r;a*a*ioneÉ, a*uet* *
enfermedad no pueda asistir a las actividades laborales.

. Apoyar cuando fuere requerido a los compañeros quienes forman parte de la

oficina en actividades de equipo.

. Darles seguimiento a los proyectos productivos de manera constante.

" Monitorear continuamente los huertos familiares y otros proyectos

agropecuarios"

. Otras funciones que sean delegadas por la coordinadora yio Autoridades

Municipales.

1.10 5.5.3 Responsabilidades
r Coordinar con grupos de mujeres priorizados.

¡ Presentar informes mensuales y requeridos por la coordlnadora de OMSAN.

, Cuidar y dar buen uso al equipo de trabajo.

o Custodia, conseryación y uso de los documentos e información a cargo de la

of!cina.

. Responsable de ia praducción de ia pilon*ra rnunicipal.

r Alcanzar los resultados establecidos en la Planificacién üperativa de Ia

OMSAN.

r De la Dietribueién de pilones.

1.11 5.5.4 Autoridad
. Para soilcitar informacién a los grupos que trabajen eltema agrícola y

pecuario.

. Solicitar inforrnación a las autoridades comunitarias.

. Coordinar actividades con Iíderes y autoridades comunitarios.

1"13 §.S-S Relacionee internas

L

Area, departamento o
Puesto

Propósito

Alcalde Municipal Solicitar apoyo para la ejecución de proyectos.

Gerencia Municipal Requerir informacién y apoyo en proyectos

Aprobación de proyectos.Concejo Municipal
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f .13 5.5"S Relaciones externas

L

L

Oficina de Seguridad

Alimentaria y

Nutricional.

§olicitar información y apoyü de Coordinación y

técnicos.

Otras dependencias

municip*les. $olicitar apüys e inforn¡ación.

Fersona o
institución: Propósito

Autoridades

comunitarias. §olieitar informaeién y coordinar actividades.

lnstituciones públicas,

privadas,

gubernamentales y no

gubernamentales del

municipio.

§olicitar informacién y coordinar actividades en temas

agríeolas, peeuarios y de Seguridad Alimentaria y

Nutricional"

RELACIONES EXTERNAS
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{.{4 6"§.7 Perfil del

Género: lndiferente

55Edad máxima:23m

RFIL DEL PUE§TOPE

L

NiveltécnicoGrado académico mínimo

requerido:

Agronomía, Técn

Ganadería Y otras afines'

Agrieultura Yico en

Frsfesión:

Monitoreo Y evaluación.

Organización comunitaria.

Tecnologías de Producción de

alimentos.

Comunicación.a

t

a

aConocimientos adicionales:

eontar cCIn diPlomas de eurso§ en

agronomla, tema§ agrlcolas y pacuarios

entre otros.

de experiencia,Requiere mín imo un año

Experiencia

Tiempo de experiencia

o Comunicación asertiva

r Resolucién de Problemas

r Manejo de gruPos de Personas'

o Capacidad para adaptarse a los cambios

de entsrno,

¡ lmpartir conocimientos tecnolégicos'

o Relaciones humanas.

. Habilidad numérica.Habilidades

L

Capaeidades
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. Habilidad de análisis e interpretacién

. Habilidad de investigación.

. Trabajo en equipa

o Dedicación

L

ldioma
No
aplica Básico lntermedio Avanzado

Español X

Quiehe
X

lntermedio Avanzado
No

P lca Básico
Microsoft Office X

Otro X

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

PROGRAMAS INFORMATICOS

L

Tipo de trabaio o/o Condiciones %
Oficina 20 Sentado 2A

Horario:

Cam

8:00 - 16:00 horas de lunes a viernes

80 De 80

Equipo a utilizar: Computadora, teléfono, impresora y escáner.

Fotoeopiadora enire atrss.

1. Aplieacién de la matemática

Residencia:

A

central y comunidades del Municipio de

Totonicapán

2. Campo dominio de la lectura A

3. Campo comunicación oral A

A

A

4. Campo localización de la información

1. Adaptación al cambio

2. Creatividad e innovación A

CONDICIONES DEL PUESTO

COMPETENCIAS GENÉRICA§ NIVEL

COMPETENTIAS NÁSICAS

CONDICIONES FISICAS
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L

3. Lealtad y sentido de pertenencia A

4. Orientación al Beneficiario A

A

A

5. Trabajo en equipo

1. Compromiso

2. Credibilidad técnica A

3. Dinamismo A

4. Liderazgo A

6" Pensamiento estratégico A

7. Precisión A

8. Relaciones públicas A

9" Tolerancia a la presión

Tipo de trabajo Aplica No aplica Nivel (Alto,
medio, baio)

A

Viajar al interior del país X
Viajar al exterior del país X
Cambio de residencia X
Disponibilidad de tiempo X Alto

COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

OTROS REQUERIMIENTO§

L
,C¡ñ

{iOMSAÑ
¡nttr

García Donis Vo. Bo. Santos
Gerente

Norato
OIVISAN
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ANEXO§

L

(
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ANEXO 1

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS BÁSICAS, GENÉRICAS Y ESPECíFICAS

L

Son capacidades elementales de una persona que le permite adaptarse a

distintos contextos laborales o de la vida.

Eltrabajador evidencia que comprende y maneja los aspectos cuantitativos de

la realidad los cuales se expresan en números, magnitudes y medidas que se

manifiestan por medio del número y que su correcta aplicación permite observar

su desempeño laboral.

COMPETENCIAS SICAS

La lectura como habilidad del lenguaje integral no sólo es la capacidad de

identificar las letras y sus sonidos, es una actividad mucho más completa, leer

significa: apropiarse del significado y la intención del mensaje. El campo

dominio de la lectura agrupa las competencias que permiten al trabajador,

interpretar textos, que pueden estar en formas de instructivos, documentos,

reportes, I i bros, gráfi cas, diag ramas, esquemas.

L
Actitudes mediante las cuales el trabajador puede desempeñar funciones y

actividades estando consciente de que es una persona que pertenece a un

grupo social con valore§, normas, comportamientos aceptados y que es

consciente de los derechos y obligaciones tanto de él como de los demás y se

adapta al entorno laboral en cuyo seno le toca servir.

Este campo surge como consecuencia de que como parte de sus

trabajador tiene necesidad de comunicarse por medio de la escritura, ya sea

manual o por medios mecánicos o electrónicos.

nciones todo
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L

Aprender a hablar, a expresarse verbaimente, es una consecuencia de aprender

a escuchar. El campo comunicación oral agrupa las competencias que permiten

al trabajador expresarse cCIn su propia voz, es decir, hablar con los demás,

comunicar a otros lo que piensa, lo que sabe o lo que siente. Abarca también

la capacidad de escuchar con atención lo que otras personas dicen, para dar

forma a su criterio, para juzgar y para interpretar.

El campo de la localizaeión de la información agrupa las competencias que

permiten al trabajador informar y estar informado de todo hecho, realidad,

problema, trabajo, que pueda aplicar y favorecer la mejora continua y el acceso

a las innovaciones en general.

Niveles de las competencias básicas

Para las competencias básicas aplican los siguientes niveles de acuerdo al
requerimiento para el puesto:

NivelA Habilidad
Nivel B Habilidad media
Nivel C Habil

§on compoñamientos cCImunes, funcicnes, áreas o subáreas de trabajo, §u

aplicación se da en diversos campos laborales.

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones

nuevas y para aceptar los cambios de forma positiva y constructiva.

A

Se posee una alta capacidad para enfrentar situaciones cambiantes

e innovadoras, conjugando con una gran dominio la estabilidad y la

versatilidad.

B
§e muestra abierto a enfrentar situaciones distintas o las que no

estaba acestumbrado dentro de eu rutina de trabajo.

L
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c

Tiene cierta dificultad para enfrentar situaciones que les son

desconocidas. Logra adaptarse de manera lenta a los cambios que

se pudiesen suscitar.

L

L

Es la habilidad que deben poseer los trabajadores para presentar recursos,

ideas y métodos novedosos y concreüarlos en acciones. Cada uno de los

trabajadores debe ser capaz de innovar en el diseño de cada una de las obras.

Nivel Descripción

A

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo, innovador y práctico. Busca nuevas alternativas de

solución y se arriesga a romper los esquemas tradicionales. Busca

nuevas opciones a fin de satisfacer las expectativas y necesidades

de los clientes y beneficiarios

B

Propone ideas creativas cuando las tradicionales no son aplicables

a su trabajo. Tiende a realizar cambios que no rompan por completo

los esquemas habituales de su trabajo.

C

Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron para resolver una

situación anterior sin evaluar si se pueden aplicar exitosamente a la

actual. Prefiere no tomar riesgos en cuanto a métodos para resolver

su trabajo. Se rige por ideas y patrones conductuales tradiciones.

Se refiere a la identificación de cada trabajador con la organización. lmplica

conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos,

defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Se refiere a la disposición

que tenga el trabajador para defender los intereses de la institución en

ocasiones en que éstos se vean amenazados. lmplica también el dar prioridad

a los intereses organizacionales y comprometerse a la consecuc¡ón de los

mismos.



39

L

Nivel Descripción

A

El trabajador conoce los elementos que conforman la cultura de la

institución: lenguaje, símbolos, valores; y los promulga como

propios. El trabajador defiende los intereses de la institución,

estando dentro y fuera de ella, durante y fuera de la jornada laboral.

Da prioridad a las metas finales de la institución y participa con

esfuerzo e iniciativa para alcanzarlas.

B

Conoce el lenguaje, símbolos y valores de la empresa. Usualmente

los promulga y defiende, mas no demuestra una fuerte iniciativa por

ello. Tiene noción de la meta finala la que desea llegar Ia institución,

y en ciertas ocasiones muestra una participación activa para llegar a

ella.

C

Conoce el lenguaje, símbolos y valores de la institución. Usualmente

los promulga y defiende, mas no demuestra una fuerte iniciativa por

eilo. Tiene noción de la meta final a la que desea llegar la empresa,

y en ciertas ocasiones muestra una participación activa para llegar a

ella.

L
Es la disposición para realizar el trabajo con base en el conocimiento de las

necesidades y expectativas de los beneficiarios. lmplica preocuparse por

entender las necesidades de los beneficiarios y dar solución a sus problemas;

así como realizar esfuerzos adicionales con el fin de exceder sus exp.ectativas

y mejorar su calidad de vida.

Nivel Descripción
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L

A

Sus acciones están dirigidas a comprender y satisfacer a los

beneficiarios. Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada

beneficiario, brindando un trato personalizado que demuestra interés

en cada uno de los mismos. Considera la plena satisfacción del

beneficiario como un criterio esencial para la planificaciÓn de futuras

actividades. Es capaz de realizar esfuerzos con el fin de lograr

mejorar la calidad de vida de sus beneficiarios y lograr obtener su

aprobación y/o admiraciÓn por eltrabajo realizado'

B

Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada beneficiario

al máximo en la medida que ello resulte esencial para la elaboracién

de una tarea. Trata de estabtecer criterios que le permitan evaluar

las necesidades y niveles de satisfacción de los clientes de forma

general, sin enfatizar en relaciÓn a la atenciÓn personalizada a los

mismos. Realiza esfuerzos eventuales para mejorar la calidad de

vida de los beneficiarios.

C

Explora las necesidades e inquietudes de cada cliente en la medÍda

que ello resulte estrictamente necesario. Evaluará los niveles de

satisfacción de los clientes utilizando los criterios mínimos para

ejecutar su trabajo.

L
Es la capacidad deltrabajador para establecer

a fin de que cada uno pueda desempeñar las funciones de su cargo articulando

las metas que le competen alcanzar con las metas de sus compañeros de

trabajo y la meta final de la organización. lmplica establecer relaciones de

cooperación y preocupación no sólo por las propias responsabilidades sino

también por las del resto del eguipo de trabajo. EE la capacidad de trabajar eon

otros para conseguir metas comunes.

relaciones con sus comPañeros

Nivel Descripción
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A

El trabajador logra un alto nivel de desem

propias funciones con las funciones de sus compañeros de equipo'

Demuestra una fuerte preocupación por conseguir los objetivos de

su cargo y por qué sus compañeros consigan los *uyos' para así

poder llegar a una meta común. Demuestra un fuerte sentido de

colaboraciÓn para con §us compañeros'

peño, articulando sus

Eventualmente apoya a SuS compañeros en el desarrollo de sus

trahajos. Con frecuencia antepgne sus obietivos personales, pero si

se ejerce alguna presiÓn sobre él podría demostrar cierta iniciativa

para colaborar en la consecución de una meta común'

B

compañeros. sÓlo apoya al resto del equipo cuando es obligado a

ello o cuando ve que, de lo contrario, su permanencia en la empresa

estaría en peligro.

con el trabajo de susDemuestra una escasa colaboración Para

C

con el uso de procedimientos, instrumentos y lenguaje técnico adquirido a través

del estudio y la exPeriencia.

están relacionadasSon capacidades asociadas a un área laboral esPecífica,

el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha

estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad, poniendo el

mayor esfuerzo para lograr un producto con un alto estándar de calidad que

satisfaga y supere las expectativas de los beneficiarios.

de ta importancia que tieneEs la capacidad del individuo para tomar conciencia

Nivel Descripción

A

se caracteriza por cumplir con elevados estándares de calidad,

llegando a superar las expectativas de los beneficiarios' Cumple

responsablemente con realizar su trabajo dentro de los plazos

establecidos.

de su trabajo, el cualel desarrolloDemuestra un alto compromiso en

L

L
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B

Su desempeño alcanza los estándares de calidad requeridos. En

ciertas ocasiones podría demorar en entregar su trabajo dentro del

plazo que se le ha indicado, aunque ello no e§ algo usual'

C

Es consciente de la importancia de su trabajo, pero ante tareas que

podrían resultar complicadas, su desempeño puede no alcanzar los

estándares de calidad requeridos.

L

L

lmplica generar credibilidad en otros base los conocimientosteniendo cCImo

tÉcnicos de su especialidad

DescripciónNivel

Es eonaiderada el referente técnlco elave en relacién a las iabores

que realiza y es habitualmente consultado para tomar decisiones.
A

Participa en las discusiones que §e encuentren en relación a las

labores técnicas que realiza. Goza de cierta credibilidad y ello lo

convierte en uno de los referentes técnicos de la institución.

B

c

Dernuestra tener cierto dominio de los conocimientos

se relacionan con el servicio que presta. Goza de menor credibilidad

y en oportunidades no e§ considerado al tornar decisiones clave en

la institución.

técnicos que

arduamente en situaciones cambiante§ o

alternativas, que cambian es cortos espaeios de tiempo, en jornadas de

trabajo prolongadas s¡n que púr esto se vsá afÉctado su nivel de actividad

Se trata de la habilidad para trabajar

Nivel Descripción

A

Presenta buena capacidad para adaptarse a

trabajar enérgicamente. Anticipa y responde positivamente a las

variaciones del entorno. Comprende las implicaciones y

los cambios y para
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L

consecuencias de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de

cada modificación.

B

Usuaim*nt* d*mu*stra capeeidad para adaptarse a lcs *arnbias y

trabajar enérgicamente. Responde positivamente a las variaciones

del entorno. Su nivel de rendimiento no se ve afectado por los

cambios.

C

Posee baja predisposición para ser enérgico en situaciones en las

que el trabajo sea duro. Su rendimiento puede verse seriamente

afectado en situaciones de cambio

t

§e define como la capacidad del individuo para organizar al equipo de trabajo

que tiene bajo su responsabílidad, brindarles las pautas y lineamíentos sobre

cómo deben realizar su trabajo, bajo qué parámetros, y que dichas pautas sean

comprendidas y acatadas por el personal.

Nivel Descripción

A

Demuestra una amplia capacidad para organizar a su equipo de

trabajo. Brinda de forma clara y convincente las pautas para que el

personal a su cargo comprenda bajo qué parámetros se debe realizar

el trabajo. Ello permite que sus subordinados pueden acatar dichas

pautas, logrando así brindar un servicio de calidad.

B

Su capacidad de organización y planificación del trabajo es óptima.

En ocasiones se podrían presentar dificultades en elacatamiento de

las indicaciones por parte de su personal.

C

Demuestra dificultad para organizar a su personal. No brinda pautas

precisas, lo cual impide que sus colaboradores acaten las

indicaciones y entiendan cómo debe ser eltrabajo a realizar.
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Es la capacidad del trabajador para ejercer influencia sobre su equipo,

promoviendo en ellos una alta motivación por conseguir cada objetivo en su

trabajo, Io cual conllevará a alcanzar la meta finalde la organización. lmplica la

habilidad para comunicar una visión de la estrategia organizacional, haciendo

que esta visión parezca no sólo posible sino también deseable por los

receptores o interesados, creando en ellos un compromiso genuino.

Nivel Descripción

A

Ejerce una fuerte influencia en todos los miembros de la institución.

Tiene la habilidad de persuadirlos y promover en ellos una fuerte

motivación para que se comprometan con la empresa en todos los

sentidos y se esfuercen pCIr brindar un servieio de gran calidad. §e

comunica de forma eficaz, eficiente y consistente con los

trabajadores en los distintos niveles funcionales.

B

El trabajador usualmente es persuasivo y ocasionalmente logra

promover en su$ compañeros una mayor motivación hacia su trabajo;

sin embargo, en offisiones no logra influir sobre trabajadores que se

encuentran en un nivelfuncional distinto al suyo.

C

El trabajador en escasas ocasiones logra influir sobre el resto de sus

compañeros. Posee escasas habilidades para fomentar en ellos una

mayor motivación por su trabajo. Tiene dificultad para comunicarse

con personalde un nivelfuncional distinto al suyo.

L

Habilidad para asimilar rápidamente los cambios del entorno, oportunidades y

amenazas, y para identificar las características propias de la organízación,

debilidades y fortalezas. Es poder tradueir eatos camb¡oe y earaetsrÍstieas a la

ejecución de acciones y planes concretos que permitan el desarrollo de la

empresa.

Nivel Descripción
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A

Comprende rápidamente los cambios del entorno, las oportunidades

del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia organización al identificarcualsería la mejor

propuesta estratégica. Presenta alta capacidad para adaptarse a los

cambios y para trabajar enérgicamente. Anticipa y responde

positivamente a las variaciones del entorno. Comprende las

implicaciones y consecuencias de los cambios. Prevé las ventajas y

desventajas de cada modificación.

B

Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del

mercado. Detecta oportunidades de hacer negocios y crear afianzas

estratégicas siempre que sean de fácil acceso.

C

Experimenta dificultad al tratar de percibir los cambios del entorno.

No se encuentra en la capacidad de proponer acciones o programas

para que la organización se adecue al medio.

L

para realizar las tareas asignadas con alto grado de fidelidad

lmplica una insistencia por la exactitud en cada tarea que involucre la labor a

realizar.

Es la habilidad

Nivel Descripción

A

Sus tareas están orientadas a buscar cada vez mayor exactitud.

Busca asegurar la veracidad de la informacién resultanfe de su

trabajo. Se orienta por plasmar su obra de manera que refleje la

realidad con un alto nívelde precisión.

B Está orientado a realizar tareas con precisión, una vez que considere

que lo ha logrado no insistirá en superar los niveles establecidos.

C
Es simplista y poco preciso en los resultados de tareas que requieren

niveles altos de destreza.
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Capacidad para establecer redes complejas de personas: con clientes, líderes

en el mercado de interés, proveedores y toda Ia comunidad en general. lmplica

un esfuerzo planificado y sostenido para establecer y mantener la buena

voluntad y la compresión mutua entre la organización y sus clientes

internos/externos, consolidando así Ia imagen de la empresa. Esta habilidad le

permitirá al trabajador realizar la publicidad institucional de la organización,

promoviendo y haciendo conocer aspectos determinados de la misma.

Nivel Descripción

A

El trabajador posee amplios recursos para consolidar la imagen de

la empresa, comunicando las distintas facetas de ésta a diversos

receptores: clientes internos y externos, proveedores, y comunidad.

Tiene una alta capacidad para realizar la publicidad de la empresa a

través de dichas relaciones.

B

El trabajador posee recursos para dar a conocer lasfacetas e imagen

de la empresa sólo a ciertos receptores. En ocasiones se le podrían

presentar dificultades para dar a conocer en su real dimensión la

imagen que se quiere publicitar de la empresa.

C

La llegada del trabajador a los receptores y al mercado es escasa,

ya que no posee las habilidades suficientes para establecer las

relaciones interpersonales requeridas.
L

Capacídad de continuar actuando eficazmente aún en situaciones de presión

de tiempo, oposiciones y diversidad. Es la facultad de responder y trabajar con

alto desempeño en situaciones de mucha exigencia.

Nivel Descripción
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A

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presión de tiempo,

oposición y diversidad. Su desempeño es alto en situaciones de

mucha exigencia. Puede priorizar las demandas con facilidad en

contextos de mucha presién.

B
Alcanza los objetivos aunque esté presionado por el tiempo y su

desémpeño es usualmente bueno en situaciones de exigencia.

Su desempeño se ve menguado en situaciones de presión de

tiempo, oposición y diversidad. Su desempeño es más bajo en

situaciones de mucha exigencia. Le es difícil priorizar las demandas

en estas situaciones.
I


