MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN
ADMINISTRACION 2024 - 2028

La Infrascrita Secretaria Municipal de la Municipalidad del Municipio de Totonicapan, Departamento de
Totonicapan, CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el ACTA NUMERO 10-2026. Sesidén Publica Extra-
Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de Totonicapan del Departamento de Totonicapan,
constituidos en el salén de sesiones del Palacio del Ayuntamiento, el dia viernes treinta de enero del afio dos
mil veintiséis, bajo la presidencia del sefior Alcalde Municipal Ingeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la
asistencia de los comparecientes sefiores integrantes del Concejo Municipal y Secretaria Municipal, en dicha
acta se encuentra el punto que copiado de lo conducente dice:

PRIMERO: . . .TERCERO: c) El Concejo Municipal del municipio de Totonicapdn, departamento de

Totonicapan
CONSIDERANDO:

Que tienen a la vista el oficio 05-2025 Ref. aebt/GM/Lic. SANG, firmado por Licenciado Santos Augusto
Norato Garcia Gerente Municipal, en el que solicita la aprobacién de la actualizacién del Manual de Puestos y
Funciones Basados en Competencias Laborales de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
OMSAN 2025-2032.

CONSIDERANDO:

Que los comparecientes sefiores integrantes del Concejo Municipal del municipio y departamento de
Totonicapan, consideran que es necesario aprobar la documentacion que contiene la actualizacion del Manual
de Puestos y Funciones Basados en Competencias Laborales de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional OMSAN 2025-2032.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento legal, en lo establecido en el Codigo Municipal en sus articulos: articulo: 3“Que
en ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus
autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracién de sus intereses. . .”, articulo: 9“El
Concejo Municipal es el 6rgano Colegiado superior de deliberacién y de decisién de los asuntos municipales
cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. . .”, articulo:
33“Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el ejercicio del Gobierno del municipio. . .”.

POR TANTO:

Con fundamento en lo que preceptlan los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemalay articulos 3, 9, 33, 39, 40 y 42 del Codigo Municipal, el Honorable Concejo Municipal
ACUERDA:

Articulo Primero: Aprobar la actualizaciéon del Manual de Puestos y Funciones Basados en
Competencias Laborales de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional OMSAN 2025-2032.

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

CUARTO: No habiendo mds. . . Damos fé. (fs) llegible. Ing. Luis Alfredo Herrera Amado. Alcalde
Municipal. FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina Lopez de Amézquita. Secretaria Municipal.-

Y, para remitir a donde corresponde se extiende la presente debidamente firmada y sellada, en el
municipio de Totonicapan del departamento de Totonicapan a treinta dlas de’l mes d»e enero del afio dos mil
veintiséis
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INTRODUCCION
La Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional busca contribuir a la

disminucién de la desnutricion en el Municipio de Totonicapan, por medio de
programas que promuevan la seguridad alimentaria. Para cumplir con excelencia
los objetivos de calidad y garantizar que las acciones estratégicas, tacticas y
operativas se realicen con apego a los valores institucionales, es necesario contar

con colaboradores idéneos para desemperiar los puestos de trabajo.

El personal con las destrezas, habilidades y actitudes que requieren los puestos de
trabajo es de vital importancia, para fortalecer la gestion del talento humano y
constituir una herramienta administrativa se desarrolia el presente manual de

puestos y funciones basado en competencias laborales.

El presente documento contiene: marco legal, objetivos del manual, marco
filosofico, 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 evaluacion,
capacitacion, reclutamiento, seleccion e induccién de personal. Asi como brindar al
colaborador una guia de las funciones, responsabilidades y actitudes requeridas en

el puesto para trabajar con eficiencia y eficacia.



MANUAL DE FUNCIONES OFICINA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL (OMSAN)
El 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 desempeniar los puestos de trabajo.

1. MARCO LEGAL
El marco legal que rige el presente manual, se encuentra a continuacion.

1.1 CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
La creacion y apertura de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(OMSAN) obedece a un marco general, enmarcado por la Constitucién Politica de
la Republica, principalmente en los Articulos 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, politicas, planes y reglamentos de organizacién

y funciones.

Articulo 2: “Es deber del Estado garantizarles a los habitantes de la Republica ia
vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.”
(Constitucion Politica de GUATEMALA, 1993)

El articulo 253: “Estipula que los municipios de la Republica de Guatemala son
instituciones auténomas. Entre otras funciones les corresponde: Atender los
servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién y el

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

El articulo 255 Establece que “las corporaciones municipales deberan procurar el
fortalecimiento econdmico de sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar
las obras y prestar los servicios que les sean necesarios. La captacién de recursos
debera ajustarse al principio establecido en el articulo 239 de esta Constitucién, a
la ley y a las necesidades de los municipios.” (Constitucion Politica de
GUATEMALA, 1993)

Para fundamentar la creacion, apertura y manual de funciones de la OMSAN se

hace referencia a los siguientes articulos de la constitucion politica de la republica:



Articulo 94: “El Estado velara por la salud y la asistencia social de todos los
habitantes. Desarrollara, a través de sus instituciones, acciones de prevencion,
promocion, recuperacion, rehabilitacion, coordinacidn y las complementarias
pertinentes a fin de procurarles el mas completo bienestar fisico, mental y social.”
(Constitucion Politica de GUATEMALA, 1993)

Articulo 99: “El Estado velara por que la alimentacién y nutriciéon de la poblacion
reuna los requisitos minimos de saiud. Las instituciones especializadas del Estado
deberan coordinar sus acciones entre si o con organismos internacionales
dedicados a la salud, para lograr un sistema alimentario nacional efectivo. El
derecho de toda persona a tener acceso a alimentos sanos y nutritivos, en
consonancia con el derecho a una alimentacion apropiada y con el derecho
fundamental de toda persona a no padecer hambre, forman parte de las
obligaciones del Estado guatemalteco.” (Constitucién Politica de GUATEMALA,
1993)

1.2 CODIGO MUNICIPAL
El Cédigo Municipal rige a la OMSAN, por medio de lo siguiente:

1.2.1 Organizacion de la administracion Municipal
El Cédigo Municipal establece la organizacion basica de la administracion

municipal. Asi el alcalde Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a
las politicas, planes, programas, y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.
Al Concejo Municipal le corresponde, en primer lugar, gobernar y se define como un
organo colegiado superior de liberacién y de decision de los asuntos municipales

cuyas competencias aparecen en el articulo 35. (Cédigo Municipal, 2002)

1.2.2 La administracion municipal y su relacion con la creacion y apertura de
la OMSAN
En el articulo 35 del cédigo municipal, especificamente en la literal j, faculta al

Concejo Municipal fa creacidn, supresion o modificacién de sus dependencias,
empresas y unidades de servicios administrativos. En funcién a esta competencia

el Concejo Municipal de Totonicapan crea, apertura y asigna presupuesto de



funcionamiento he inversién a la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional que sera conocida por sus siglas “OMSAN”". (Cédigo Municipal, 2002)

En el Cédigo Municipal Articulo 34, faculta al Concejo Municipal, para emitir
reglamentos internos de organizacién y funcionamiento para mejorar la prestacion
de servicios, las funciones de sus dependencias y su nivel de alcance para la
administracién del territorio. 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.
(Codigo Municipal, 2002)

1.2.3 Competencia de la Municipalidad en la atencion a la salud y seguridad
alimentaria
El Cédigo Municipal en su articulo 142 establece claramente que: “La municipalidad

esta obligada a formular y ejecutar planes de ordenamiento territorial y de desarrollo
integral de su municipio en los términos establecidos por la ley”. (Cédigo Municipal,
2002)

1.3 LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL DECRETO NUMERO 32-2005
Ley creada para el abordaje de la problematica de la inseguridad alimentaria y

nutricional en el pais, indica en el Articulo 1 “la Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional establece como Seguridad Alimentaria y Nutricional el
derecho de toda persona a tener acceso fisico, econdmico y social, oportuna y
permanentemente, a una alimentacion adecuada en cantidad y calidad, con
pertinencia cultural, preferiblemente de origen nacional, asi como a su adecuado
aprovechamiento bioldgico, para mantener una vida saludable y activa”. (CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA, 2022)

1.4 POLITICA NACIONAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
Esta Politica busca garantizar la Seguridad Alimentaria y Nutricional en el pais, en

sus areas de Ejes Programaticos 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 poblacion”. (CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA, 2022)

1.4.2 Acceso de la poblacion a los alimentos
“Este eje se orienta a promover, desarrollar y garantizar acciones para que la

poblacion disponga en el mercado de los alimentos que requiere, genere los
ingresos para adquirirlos, o los produzca y/o 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 poblacién para

decidir adecuadamente sobre la seleccién, adquisicidn, almacenamiento,

preparacion y distribucion intra familiar de los alimentos.”

1.4.4 Aprovechamiento biolégico de los alimentos
“Este eje se orienta a promover y facilitar un estado de bienestar fisico y biolégico

en la poblacion, que le permita aprovechar eficientemente las sustancias nutritivas
de los alimentos ingeridos”. (CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA, 2022)

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

especificos, como se muestra a continuacion.

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
asi la comunicacion interna, la asignacion de responsabilidades y el logro de los
objetivos individuales y colectivos.

2.2 Objetivos especificos
A continuacion, se describen los objetivos especificos:



e Definir claramente las funciones y responsabilidades de cada miembro de la
oficina.

e Establecer las lineas de mando a través de la estructura organizacional.

e Evaluar periédicamente el desempefio de cada miembro para identificar
areas de mejora y brindar retroalimentacion constructiva.

3. MARCO FILOSOFICO

Se refiere al conjunto de principios y valores éticos que guian el trabajo y las
decisiones.

3.1 Mision

Somos la instancia municipal encargada de planificar, coordinar y ejecutar acciones
en materia de seguridad alimentaria y nutricional, con pertinencia cultura y
ambiental, orientadas a la reduccién de la inseguridad alimentaria y la desnutricion.
Actuamos con transparencia, legalidad y participacion comunitaria, impulsando
planes, programas y proyectos sostenibles que contribuyen al desarroiio
socioecondmico integra de la poblacién de Totonicapan.

3.2 Visioén

Para el afio 2032: La Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
Totonicapan sera una instancia lider en la garantia del derecho a la alimentacién
adecuada, promoviendo la seguridad alimentaria y nutricional de la poblacion
mediante planes, programas y proyectos sostenibles. Su gestion se basara en la
participacion de lideres comunitarios, sociedad civil y la articulacién interinstitucional
con equidad y eficiencia en el uso de los recursos, contribuyendo al desarrolio
integral, saludable, competitivo y en armonia con el medio ambiente del municipio.



3.3 Valores
Los valores que rigen el comportamiento y funciones de los colaboradores de la

oficina son los siguientes:

e Transparencia.
e Liderazgo.

¢ Honestidad.

e Responsabilidad.
e Unidad.

e Solidaridad.

e Cordialidad.

e Compromiso.

e Equidad.

e Calidad de servicio.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Es la forma en que se dividen las funciones y se establecen las jerarquias para

lograr los objetivos de la organizacién de manera eficiente.
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Fuente: Pagina de informacién publica de la Municipalidad de Totonicapan.



4.2 Organigrama OMSAN

Fuente: OMSAN




5. DESCRIPCION DE PUESTOS, FUNCIONES Y PERFILES DE LA OFICINA DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL —~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.

5.1 Coordina Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(OMSAN)

Mn MWKW

SERENTE MUNICIFAL

DESCRIPTOR DE PUESTOS —_—
COORDINADORA OFICINA MUNICIPAL DE e
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL e

om0l TENCO2 R

/\ Y Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
M ’ i Municipalidad de Totonicapan, Totonicapan.

i
{

Nombredelpuesto N Codrdinédof (a)'

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y

Departamento / Unidad / Oficina: | Nutricional.

Area: Técnica — Administrativa
Nivel jerarquico: | Téctico.
Namero de ocupante: 1

Director (a) de servicios sociales y/o Gerente
Jefe inmediato: (a) Municipal.

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

personal de la OMSAN, a través de la implementacion efectiva de proyectos, planes

y politicas de seguridad alimentaria y nutricional, fomentando la prevencién y

reduccién 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 OMSAN son las siguientes.

Dirigir la ejecucion de actividades relacionadas a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SAN).

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) en base a la Politica Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Hacer Entrega del (POA) de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional a Gerencia Municipal y Direccién Municipal de Planificacion.
Seguimiento a la ejecucion de la Politica Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional a través de Planes, proyectos, coordinacion interinstitucional y
organizacion comunitaria.

Gestionar la apertura 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 los pilares de la Politica Municipal SAN.

Coordinar la logistica y funcionamiento de la Comisién Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (COMUSAN) con el objetivo de fortalecer la alianza
interinstitucional.

Coordinar y vincular alianzas estratégicas para la unificacion de esfuerzos a nivel
municipal con entes gubernamentales y no gubernamentales para la ejecucion
de proyectos productivos que fomenten la Disponibilidad y Acceso a los
alimentos.

Gestionar con la Direccién de Administracion Financiera Integral Municipal

(DAFIM) los recursos financieros segun lo aprobado en el Plan Operativo Anual.
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Guiar y Brindar al personal Técnico las directrices de trabajo en base a las
necesidades presentes.

Velar porque el personal de la oficina bajo su cargo cumpla y ejecute sus
funciones con eficiencia y eficacia.

Ocuparse del area administrativa de la Oficina Municipal para la gestion de
insumos y materiales de campo y oficina.

Evaluar y monitorear el trabajo técnico-operativo que se brinde a la poblacién por
medio de los técnicos de la oficina.

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

Elaborar, revisar y actualizar base de datos general de ciudadanos
pertenecientes a programas y proyectos en temas de SAN.

Elaborar y entregar informes de las actividades realizadas a la Direccidn
Municipal de Planificacion (DMP) y Autoridades Municipales.

Trasladar informe de procesos realizados a la Unidad de Acceso a la informacion
cuando esta lo requiera.

Brindar informacién que sea requerida por las Autoridades Municipales.

Brindar informes a la COMUSAN de manera trimestral.

Coordinar con el departamento de divulgacién para la socializacién de las
acciones realizadas por la OMSAN.

Presentar propuestas de proyectos, planes e ideas para promover campafias de
sensibilizacién en temas de SAN al Concejo Municipal y entes interesados en
apoyar.

Brindar entrevistas a medios de comunicacién con autorizacion del alcalde o
Concejo Municipal.

Ofras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le
encomienden autoridades Municipales (Concejo Municipal o el alcalde
Municipal).
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5.1.3 Responsabilidades

e Asumir la direccién para la integracién del equipo, capacitacion y el logro de
resultados.

e Tener una vision estratégica de los procesos.

e Coordinar proyectos con otras instituciones.

¢ Presentar informes de las actividades.

e Proteccion, conservaciéon y uso de los documentos, inmuebles, equipo e
informacion a cargo de la oficina.

e Mantener registros y documentacién ordenada.

e Participar en reuniones y conferencias relacionadas a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

¢ Dirigir correctamente al equipo de trabajo.

5.1.4 Autoridad

e Para presentar y requerir aprobacioén del POA de la OMSAN ante el Concejo
Municipal.

e Para solicitar la ejecucion financiera de su POA de inversion y funcionamiento
ante la DAFIM.

e Para direccionar las acciones relacionadas a SAN.

o Para solicitar informacién a instituciones presentes en el municipio que estén
vinculados a la SAN.

e Para promover convenios con la municipalidad y otras entidades.

e Para brindar directrices al personal bajo su cargo.

e 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

Area o
departamento:

Propésito

Alcalde Municipal

Apoyo en proyectos.

Gerencia Municipal

Apoyo en proyectos y coordinacion de actividades.

Concejo Municipal

Coordinar la aprobacién del Plan Operativo Anual y

proyectos.

Comisién Municipal de
Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

Procesar las solicitudes de excepcién de pagos por
casos especiales.

Direccion Municipal de
Planificacién (DMP)

Solicitar apoyo en la generacion del Sistema Nacional de
Inversién Publica y realizar los pasos para ejecutar los

proyectos de inversion social o de capital fijo.

Direccidn de
Administracion
Financiera Integral

Municipal (DAFIM)

Solicitar la ejecucion financiera del Plan Operativo

Anual de inversion y funcionamiento.

Persona o
institucion:

5.1.6 Relaciones extern -

Propésito

Instituciones privadas,
gubernamentales y no

gubernamentales.

Realizar coordinaciones, convenios para apoyar la
prevencion y disminucién de la Inseguridad Alimentaria

y Nutricional.

5.1.7 Perfil del puesto

Edad minima:

G

requerido:

Grado académico minimo

Nivel Diversificado
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Profesion:

Pedagogia, Trabajo Social, Nutricionista,
Agronomia, carrera a fin.

Conocimientos adicionales:

¢ Gestion de Proyectos

e Educacién Alimentaria y Nutricional.

Experiencia

Requiere minimo un afio de experiencia,
contar con diplomas de participacion
relacionados al tema SAN.

Tiempo de experiencia

4 afios

Capacidades

e Negociacion.

e Coordinaciéon gerencial.

e Comunicacién asertiva.

* Resolucién de problemas

e Manejo del personal.

e Manejo de grupos de personas.

Habilidades

¢ Relaciones humanas.

e Planificacion y gestion del tiempo

e Habilidad numérica.

e Habilidad de analisis e interpretacion.
e Habilidad de investigacion.

 Trabajo en equipo.

No
Idioma aplica Basico Intermedio Avanzado
Espafiol X
Quiché X

Inglés

No
Programa aplica

Basico Intermedio Avanzado

Microsoft Office

X
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_ CONDICIONESDELPUERYD =

B |po detrabajo B % Condiciones %
Oficina 60 Sentado 60
Campo 40 De pie 40

Horario:

8:00 — 16:00 horas de lunes a viernes

Equipo a utilizar:

Computadora, teléfono, impresora y escaner, cafionera,
Fotocopiadora, papeleria, (tiles de oficina.

Res:dencxa

Area central y comunidades del Municipio de
Totonicapan.

. COMPETENCIAS BASICAS

” ' hcacxon de la matematica | o A
2. Campo dominio de la lectura A

3. Campo comunicacion oral A

4. Campo localizacién de la informacién A
B __COMPETENCIASGENERICAS ~ NIVEL
1. Adaptamén al cambio A

2. Creatividad e innovacion A

3. Lealtad y sentido de pertenencia A

4. Orientacién al Beneficiario A

5 Trabajo en equipo A
. , ;';COMPETENCtAS ESPECIF lCAS vi
1. Comprom|so A

2. Credibilidad técnica A

3. Dinamismo A

4. Don de mando A

5. Liderazgo A

6. Pensamiento estratégico A

7. Precision A

8. Relaciones publicas A
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9. Tolerancia a la presion A
Tipo de trabajo Aplica | No aplica Nive! (Alt?’ medio,
bajo)
Viajar al interior del pais X
Viajar al exterior del pais X
Cambio de residencia X
Disponibilidad de tiempo X Alto

5.2 Técnico de campo y oficina |

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO
TECNICO DE CAMPO Y OFICINA 1

CONCES MUKIHAL
ALCALDE MURICPHL
SERERTE MURICRAL

OIRECTOR (4] RECURSOS
HUMANCS

CRORENADOR (8] (RLAH
TENKO 2

TGO 1 TENEDS

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Municipalidad de Totonicapan, Totonicapan.

Nombre del puesto:

B 'Téch‘kiéd de campoy oficina 1

Departamento / Unidad /| Oficina de Seguridad Alimentaria vy
Oficina: Nutricional.

Area: Técnica.

Nivel jerarquico: Operativo.

Namero de ocupante: 1

Jefe inmediato:

Coordinadora de Oficina de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
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5.2.1 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 el fortalecimiento 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 poblacidon para decidir
adecuadamente sobre la seleccidén, adquisicién, almacenamiento, preparacion y
distribucién intra familiar de los alimentos

5.2.2 Funciones

Apoyar en la Organizacién 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
con su jefe inmediato.

Brindar apoyo para la elaboracién del Plan Operativo Anual de la OMSAN.
Llevar el registro y control de planillas de personas que participan en los
distintos proyectos de la OMSAN.

Apoyar en la gestién y ejecucion de programas y proyectos de Seguridad
Alimentaria y Nutricional que formen parte de la OMSAN.

Apoyar en la asistencia técnica agricola cuando esto lo requiera.

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

Dar acompafiamiento y seguimiento a los programas o proyectos ejecutados
por la OMSAN.

Organizar y fortalecer las Comisiones Comunitarias de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (COCOSANES), Junta Directiva de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SAN) en los temas relacionados a la politica Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Planificar actividades Semanales y Mensuales.

Apoyar a la Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(COMUSAN) en las reuniones ordinarias y extraordinarias.
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Realizar informes mensuales de las labores realizadas durante el mes con el
visto bueno de su jefe inmediato.

Coordinar y apoyar en las ferias de SALUD para la promocioén en temas de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Apoyar en la elaboracion y envio de convocatorias invitaciones u otra
documentacién dirigida a actores clave de Seguridad Alimentaria y Nutricional a
nivel comunitario y municipal.

Sensibilizar a la poblacién en temas se Seguridad Alimentaria y Nutricional por
medio de talleres, capacitacion, ferias promocionales, demostracion en la
preparacion y manipulacién adecuada de alimentos (Consumo).

Apoyar cuando fuere requerido a los compafieros quienes forman parte de la
oficina en actividades de equipo.

Informar con anticipacion cuando por razones de vacaciones, asueto o
enfermedad no pueda asistir a las actividades laborales.

Otras funciones que sean delegadas por la coordinadora y/o Autoridades

Municipales.

5.2.3 Responsabilidades

Mantener actualizada la base de datos de participantes de programas o
proyectos.
Presentar informes en los tiempos estipulados por el jefe inmediato.

Alcanzar los resultados establecidos en la Planificacién Operativa de la
OMSAN.

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

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

Cuidar los documentos e informacién de la oficina.

Manejar el contenido de la Politica Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Apoyo técnico a la Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Seguimiento a monitoreos de campo.



5.2.4 Autoridad

¢ Para solicitar informacién a las instituciones vinculadas a la COMUSAN.

e Solicitar informacién a las autoridades comunitarias y COCOSANES.

¢ Coordinar actividades con lideres y autoridades comunitarias.

e Coordinar con SALUD temas relacionados a la SAN.

5.‘2’.5 Relaciones intgfnas /

puesto

‘Area, departamentoo |

Proposito

Alcalde Municipal

Solicitar apoyo para la ejecucion de proyectos.

Gerencia Municipal

Requerir informacién y apoyo en proyectos.

Concejo Municipal

Aprobacion de proyectos.

Oficina de Seguridad

Alimentaria y | Solicitar informacién y apoyo de Coordinadora y
Nutricional. técnicos de OSMAN.

Otras  dependencias

municipales. Solicitar apoyo e informacion.

5.72.6 R’elacki‘o‘n‘es erxterr;]avs ’

institucion:

Persona o

Propésito

Autoridades
comunitarias.

Solicitar informacién y coordinar actividades.

Comisién Comunitaria
de Seguridad
Alimentaria y
Nutricional
(COCOSAN)

Solicitar informacién de los grupos y coordinar
actividades.

Instituciones publicas,
privadas,

gubernamentales y no

Solicitar informacion y coordinar actividades en temas
de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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gubernamentales
vinculadas a la
COMUSAN.

5.2.7 Perfil del puesto

Edad minima: 20

Edad maxima: 60

Grado académico minimo
requerido:

Género: Indiferente

Diversificado

Profesion:

Pedagogia, trabajo social, Nutricionista o
carreras afines.

Conocimientos adicionales:

Experiencia

e Planificacion
e Gestion
e Comunicacion asertiva.

+ Computacion.

Requiere minimo un afio de experiencia,

contar con diplomas de cursos recibidos
durante su carrera.

Tiempo de experiencia

5 afios

Capacidades

e Comunicacion asertiva

e Resolucion de problemas

¢ Manejo de grupos de personas.

e Capacidad para adaptarse a los cambios
de entorno.

o Motivar a grupos de personas.

Habilidades

e Relaciones humanas.

e Habilidad de analisis
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ldioma

¢ Trabajo en equipo

¢ Dedicacion.

¢ Planificacion.
__ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ____________

Basico

Espafiol

Programa

Microsoft Office

Oficina

20 Sentado 20

Horario:

20 T S -
GONDICIONES FISICAS -
8:00 — 16:00 horas de lunes a viernes

Equipo a utilizar:

Computadora, teléfono, impresora y escéner,
fotocopiadora, libreta de apuntes, hojas, marcadores,

pliegos de papel bond.

Resndencm

L _COMPETENCIASBASICAS  NIVEL
1 Aphcacmn de la matematica A

Area central y comunidades del Municipio de
Totonicapan.

2. Campo dominio de la lectura A

3. Campo comunicacién oral A

4. Campo Iocahzacnon de la informacién A
~ COMPETENCIASGENERICAS N

Aataon al cambio

2. Creatividad e innovacion

4. Orientacion al Beneficiario

A
3. Lealtad y sentido de pertenencia A
A
A

5. Trabajo en equipo
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1. Compromiso

2. Credibilidad técnica

3. Dinamismo

4. Liderazgo

6. Pensamiento estratégico

7. Precision

8. Relaciones publicas

9. Tolerancia a la presién

bl S S g i I

S— — — : ive(td
Tipo de trabajo Aplica | No aplica medio, bajo)
Viajar al interior del pais X
Viajar al exterior del pais X
Cambio de residencia X
Disponibilidad de tiempo X Alto
5.3 Técnico de campo y oficina ll
. DESCRIPTOR DEL PUESTO
TECNICO DE CAMPO Y OFICINA 2

Nombre del puesto:

Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y

Municipalidad de Totonicapan, Totonicapan.

Nutricional

Técnico de campo y oficina 2

Departamento / Unidad / Oficina:

de

Nutricional.

Oficina Seguridad Alimentaria vy
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Area: Técnica.
Nivel jerarquico: Operativo.
Nimero de ocupante: 1

Coordinadora de Oficina de Seguridad

Jefe inmediato: Alimentaria y Nutricional.

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 practicas sobre el cambio de
comportamiento para un estado de bienestar fisico y biolégico en la poblacién que
les permita aprovechar eficientemente las sustancias nutritivas de los alimentos

ingeridos.
1.2 5.3.2 Funciones

e Implementar actividades ludicas, talleres, capacitaciones que promuevan el
cambio de comportamiento en temas de salud fisico, mental y aprovechamiento
biolégico.

¢ Fomentar actividades sobre separacién de ambientes, vivienda saludable,
cuidado y prevencién de enfermedades.

e Promover y coordinar campanas de sensibilizacion y educacién en temas de
alimentacion saludable a través de los pilares de la SAN.

e Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la OMSAN.

e Planificar actividades semanales y mensuales.

e Apoyar en la recopilacion de informacién para la actualizacién de la base de
datos de los grupos pertenecientes a proyectos o programas en SAN y
consolidarla con su jefe inmediato.

e Apoyo en la Consolidacién de resultados sobre los grupos capacitados en la
comunidad.

e Promover a través de ferias la importancia de la lactancia materna.

e Apoyar y coordinar en Campanas de sensibilizacién y educacién que promueven

la alimentacion saludable.
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Realizar visitas domiciliares en coordinacion con entes gubernamentales y no
gubernamentales para promover el aprovechamiento biolégico del agua potable.
Demostracion de recetas nutritivas e implementaciéon de buenas practicas de
higiene e inocuidad con grupos de mujeres priorizados.

Acompafamiento en coordinacion a visitas domiciliares de nifios con desnutricién
aguda.g

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 Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Apoyar cuando fuere requerido a los comparieros quienes forman parte de la
oficina en actividades de equipo.

Informar con anticipaciéon cuando por razones de vacaciones, asueto o
enfermedad no pueda asistir a las actividades laborales.

Otras funciones que sean delegadas por la coordinadora y/o autoridades

municipales.

1.3 5.3.3 Responsabilidades

Mantener actualizada la base de datos de participantes de programas o
proyectos.

Presentar informes en los tiempos estipulados por el jefe inmediato.
Alcanzar los resultados establecidos en la Planificacion Operativa de la
OMSAN.

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

Coordinar actividades con las COCOSANES.

Cuidar los documentos e informacién de la oficina.

Manejar el contenido de la Politica Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

14 5.3.4 Autoridad

Para solicitar informacion a las instituciones vinculadas a la COMUSAN.

Solicitar informacién a las autoridades comunitarias y COCOSANES.
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¢ Coordinar actividades con lideres y autoridades comunitarias.

1.5 5.3.5 Relaciones internas

Area, departamento

Propésito

Nutricional. técnicos.

0 puesto
Oficina de Seguridad
Alimentaria y | Solicitar informacién y apoyo del jefe inmediato y

Otras  dependencias
municipales.

Solicitar apoyo e informacion.

_______ RELACIONES EXTERN/

institucion: Propésito
COCOSANES Solicitar informacién y coordinar actividades.

Instituciones publicas,
privadas,
gubernamentales y no

gubernamentales del

municipio.

Solicitar informacién y coordinar actividades en temas
de: Salud y Seguridad Alimentaria y Nutricional

1.7 5.3.7 Pel st -

Edad minima: e PR

-IL DE

dad maxima: L |

G o:

Grado académico minimo

requerido:

Nivel Diversificado

Profesion:

Pedagogia, trabajo social, nutricionista,
agronomia.

Conocimientos adicionales:

e Trabajo comunitario.

e Comunicacion.
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___EXPERIENCIA LAE

Experiencia

H ORAL Y APTITUDES

e Cocina.

¢ Publicidad.
¢ Planificacién

Requiere minimo un afio de expenencaa
contar con diplomas de cursos en
Seguridad Alimentaria y Nutricional,
nutricién, salud y cocina.

Tiempo de experiencia

5 afios

Capacidades

¢ Comunicacion asertiva

¢ Resolucion de problemas

¢ Manejo de grupos de personas.

e Capacidad para adaptarse a los
cambios de entorno.

o Impartir conocimientos nutricionales.

Habilidades

No aplica

~ ESTUDIOS Y CONOCIMIENTO!
ldioma

¢ Relaciones interpersonales.

¢ Habilidad de analisis e interpretacién.

e Coordinacion.

e Trabajo en equipo

Basico Avanzado

Espafiol

X

Quiché

X

Programa No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Microsoft Office X
Tlpo de trabajo % Condiciones %
Oficina 20 Sentado 20
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Horario:

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

Equipo a utilizar:

Computadora, teléfono, impresora y escaner,
Fotocopiadora, papelégrafos, marcadores, pliegos de
papel bond, hojas bond.

Residencia:

Area central y comunidades del Municipio de Totonicapan.

. Campo dominio de

la lectura

. Campo comunicacién oral

bW N

. Campo localizacién

. Adaptacién al cambio

> > > >

de la informacion

. Creatividad e innovacién

. Lealtad y sentido de pertenencia

. Orientacién al Beneficiario

gl bW N =

. Trabajo en equipo

. Compromiso

P g B

. Credibilidad técnica

. Dinamismo

. Liderazgo

. Pensamiento estratégico

. Precision

O ~Nf O H| W N -

Tipo de trab

. Relaciones publicas

| > > > > > @ >

(Alto,

ajo Aplica | No aplica bajo)

Viajar al interior del pais X

Viajar al exterior del pais X

Cambio de residencia

X

Disponibilidad de tiem

po X Alto
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5.5. Técnico de campo y oficina Il|

LORCER MURCoR

ALCALDE MUNICIPAL

DESCRIPTOR DEL PUESTO

TECNICO DE CAMPO Y OFICINA 4

| BRIECICR AU
L AN

COOREINADOR [R) ONSA

PXTEBCIGHSTA TENED L Tanpo:
s

A Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
3 Nutricional
Municipalidad de Totonicapan, Totonicapan.

Erie

’}NQbee‘delup'uesto':" J ~ [ Extensionista Agréﬁérﬁo

Departamento / Unidad /| Oficina de Seguridad Alimentaria vy

Oficina: Nutricional.
Area: Técnica.
Nivel jerarquico: Operativo.
Nimero de ocupante: 1

Coordinadora de Oficina de Seguridad

Jefe inmediato: Alimentaria y Nutricional.

1.8 5.5.1 Naturaleza del puesto

Es un puesto de campo y oficina en donde las actividades primordiales se basan en
el apoyo técnico agricola que promuevan la disponibilidad y acceso de alimentos,
generar condiciones socio econdémicas que permitan mejorar la disponibilidad de
alimentos en forma suficiente, oportuna y estable para satisfacer la demanda
alimentaria de la poblacién y tener capacidad de compra y venta con pertinencia
cultural.



29

1.9 5.5.2 Funciones

[ ]

Apoyar en la elaboracion de perfiles de proyectos relacionados al tema agricola
y pecuario.

Brindar asistencias técnicas y capacitaciones en temas agricolas y pecuarios a
grupos organizados.

Apoyar en la elaboracion y actualizacién de la base de datos de los grupos
beneficiarios de proyectos relacionados a la SAN.

Brindar apoyo para la elaboracion del Plan Operativo Anual de la OMSAN.
Planificar actividades semanales y mensuales.

Realizar informes mensuales de las labores realizadas durante el mes.
Ejecucion de proyectos y actividades asignadas por la Coordinadora de la oficina.
Asesorar a sus comparieros técnicos de oficina con talleres agricolas y pecuarios
con el fin de fortalecer conocimientos desde la oficina.

Establecer alianzas con instituciones para la capacitacion técnica y
fortalecimiento de capacidades economicas.

Coordinar y apoyar las ferias agricolas que promuevan la publicidad y
comercializacion de los productos locales.

Coordinar actividades con la Oficina Municipal de Desarrollo Econémico Local
(OMDEL) y MIPYNES para la inclusion de productores locales en las iniciativas
de la ley de alimentacion escolar.

Solicitar recursos para el mantenimiento de la pilonera Municipal.

Mantener en optimas condiciones la produccion de pilones desde la pilonera
municipal para su distribucion.

Establecimiento de Huertos Familiares y escolares.

Distribuir los pilones de la pilonera municipal a grupos organizados priorizados
con el visto bueno de la coordinadora.

Presentacion de avances y resultados durante la ejecucion de los procesos.

Dar acompafiamiento a los grupos que desean capacitarse en temas de
Comercializacion y Fortalecimiento empresarial.

Implementaciéon de aboneras organicas y practicas agricolas con grupos
priorizados que ayuden a prevenir plagas y mejorar la cosecha de los cultivos.
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Informar con anticipaciéon cuando por razones de vacaciones, asueto o
enfermedad no pueda asistir a las actividades laborales.

Apoyar cuando fuere requerido a los companeros 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 y/o Autoridades

Municipales.

.10 5.5.3 Responsabilidades
Coordinar con grupos de mujeres priorizados.

Presentar informes mensuales y requeridos por la coordinadora de OMSAN.
Cuidar y dar buen uso al equipo de trabajo.

Custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a cargo de la
oficina.

Responsable de la produccién de la pilonera municipal.

Alcanzar los resultados establecidos en la Planificacién Operativa de la
OMSAN.

De la Distribucion de pilones.

.11 5.5.4 Autoridad
Para solicitar informacién a los grupos que trabajen el tema agricola y

pecuario.
Solicitar informacioén a las autoridades comunitarias.

Coordinar actividades con lideres y autoridades comunitarios.

1.12 5.5.5 Relaciones internas
Area, departamento o Propésito
puesto
Alcalde Municipal Solicitar apoyo para la ejecucién de proyectos.
Gerencia Municipal Requerir informacién y apoyo en proyectos.
Concejo Municipal Aprobacion de proyectos.
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Oficina de Seguridad
Alimentaria y
Nutricional.

Solicitar informacién y apoyo de Coordinacién vy
técnicos.

Otras  dependencias

municipales.

Solicitar apoyo e informacion.

1.13 5.5.6 Relaciones extemas ]

Persona o
institucion:

Propoésito

Autoridades

comunitarias.

Solicitar informacién y coordinar actividades.

Instituciones publicas,
privadas,
gubernamentales y no

gubernamentales del

municipio.

Solicitar informacién y coordinar actividades en temas
agricolas, pecuarios y de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.




1.14 5.5.7 Perfi

Edad minima:
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Género:

Indiferente

Grado académico minimo

requerido:

Nivel técnico.

Profesion:

Agronomia, Técnico en Agricultura y
Ganaderia y otras afines.

Experiencia

Conocimientos adicionales:

e Monitoreo y evaluacion.
e Organizacion comunitaria.
o Tecnologias de produccion de

alimentos.

e Comunicacion.

Requiere minimo un ano de experiencia,
contar con diplomas de cursos en
agronomia, temas agricolas y pecuarios

entre otros.

Tiempo de experiencia

e Comunicacion asertiva

« Resolucion de problemas

Capacidades e Manejo de grupos de personas.
e Capacidad para adaptarse a los cambios
de entorno.
« Impartir conocimientos tecnolégicos.
Habilldades ¢ Relaciones humanas.

e Habilidad numérica.
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e Habilidad de analisis e interpretacion.
¢ Habilidad de investigacién.
e Trabajo en equipo

e Dedicacion

STUDIOS Y CONOCI
Idioma aplica Basico Intermedio Avanzado
Espanol X
Quiché

_PROGRAMAS INFORMA

Hario -

~ CONDICIONES FISICAS ...
8 00 — 16:00 horas de !unes a v1ernes

Programa aplica Basico Intermedio Avanzado
Microsoft Office X
Otro
.. CONDICIONES OEL PUESTO
Tipo de trabajo % Condiciones %
Oficina 20 Sentado 20
80 De pie

80

Equipo a utilizar:

Computadora, teléfono, impresora y escaner,

Fotocopiadora entre otros.

Residencia:

Totonicapan.

Area central y comunidades del Municipio de

. COMPETENCIASBASICAS  NIVEL
1. Aphcacmn de la matematica

4. Campo localizacién de la informacion

COMPETENCIAS GENERICAS | = =

1Adapac:on al cambio

2. Campo dominio de la lectura A
3. Campo comunicacion oral A
A

2. Creatividad e innovacién
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5. Trabajo en equipo

3. Lealtad y sentido de pertenencia A
4. Orientacioén al Beneficiario A
A

1. Compromiso A
2. Credibilidad técnica A
3. Dinamismo A
4. Liderazgo A
6. Pensamiento estratégico A
7. Precisién A
8. Relaciones publicas A
9. Tolerancia a la presion A

; . . . Nivel (Alto,
Tipo de trabajo Aplica | No aplica me dio,( bajo)
Viajar al interior del pais X
Viajar al exterior del pais X
Cambio de residencia X
Disponibilidad de tiempo X Alto

y >
"”%/m N \*\\‘f‘

\Cooydinadora OMSAN

Vo. Bo. Li(\.\Santos Augusto Norato Gargia

Gerente Municipal




ANEXOS
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ANEXO 1
CCIONARIO DECOMPETENCIAS BASICAS GENERICASYESPECIFICAS

Son capacidades elementales de una persona que le permite adaptarse a

distintos contextos laborales o de la vida.

'El trabajador que comprende y maneja los aspectos cuantitativos de |

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

manifiestan por medio del nimero y que su correcta aplicacion permite observar

su desemperio laboral.

| l Ing tegrln lo amdade

identificar las letras y sus sonidos, es una actividad mucho mas completa, leer
significa: apropiarse del significado y la intencién 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, libros, graficas, diagramas, esquemas.

Act: ilas cuales el ba)or puede ar funciones y |

actividades estando consciente de que es una persona que pertenece a un
grupo social con valores, normas, comportamientos aceptados y que es

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

adapta al entorno laboral en cuyo seno le toca servir.

que p

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

manual o por medios mecanicos o electrénicos.
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rexsrbalnte, es una co e rder
a escuchar. El campo comunicacién oral agrupa las competencias que permiten
al trabajador expresarse con su propia voz, es decir, hablar con los demas,
comunicar a otros lo que piensa, lo que sabe o lo que siente. Abarca también
la capacidad de escuchar con atencién lo que otras personas dicen, para dar

forma a su criterio, para juzgar y para interpretar.

| “ Ilizcié la informacion rp las as 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 basicas

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

Nivel A - Habilidad alta.
Nivel B - Habilidad media
Nivel C - Habilidad baja

Son comportamientos comunes, funciones, areas o subéareas de trabajo, su

aplicacién se da en diversos campos laborales.

Esla n con flexibilidad y tilida situiones
nuevas y para aceptar los cambios de forma positiva y constructiva.

Se posee una alta capacidad para enfrentar situaciones cambiantes
A e innovadoras, conjugando con una gran dominio la estabilidad y la

versatilidad.

Se muestra abierto a enfrentar situaciones distintas o las que no
estaba acostumbrado dentro de su rutina de trabajo.
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Tiene cierta dificultad para enfrentar situaciones que les son
c desconocidas. Logra adaptarse de manera lenta a los cambios que

se pudiesen suscitar.

2. Creatmdaﬁ e mnevacion

Es Ia hablhdad que deben poseer los trabajadores para presentar recursos '

ideas y meétodos novedosos y concretarlos en acciones. Cada uno de los

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

Nivel Descripcion

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
Es recursivo, innovador y practico. Busca nuevas alternativas de
A solucién y se arriesga a romper los esquemas tradicionales. Busca
nuevas opciones a fin de satisfacer las expectativas y necesidades

de los clientes y beneficiarios

Propone ideas creativas cuando las tradicionales no son aplicables
B a su trabajo. Tiende a realizar cambios que no rompan por completo

los esquemas habituales de su trabajo.

Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron para resolver una
situacion 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.

"'d y sentida de perteneneia : f =

Se reﬂere a la :dentzﬁcacmn de cada trabajador con la orgamzac:ion lmphcar

conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Se refiere a la disposicidon
que tenga el trabajador para defender los intereses de la institucién en
ocasiones en que estos se vean amenazados. Implica también el dar prioridad
a los intereses organizacionales y comprometerse a la consecucion de los

mismos.
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Nivel

Descripcion

El trabajador conoce los elementos que conforman la cultura de la
instituciéon: lenguaje, simbolos, valores; y los promulga como
propios. El trabajador defiende los intereses de la institucién,
estando dentro y fuera de ella, durante y fuera de la jornada laboral.
Da prioridad a las metas finales de la institucién y participa con

esfuerzo e iniciativa para alcanzarlas.

Conoce el lenguaje, simbolos y valores de la empresa. Usualmente
los promulga y defiende, mas no demuestra una fuerte iniciativa por
ello. Tiene nocidon de la meta final a la que desea llegar la institucion,
y en ciertas ocasiones muestra una participacion activa para llegar a

ella.

Conoce el lenguaje, simbolos y valores de la institucion. Usualmente
los promulga y defiende, mas no demuestra una fuerte iniciativa por
ello. Tiene nocién de la meta final a la que desea llegar la empresa,
y en ciertas ocasiones muestra una participacion activa para llegar a

ella.

4. Orlentacion al benef!clano

Es la dlSpOSICth para reahzar el traba}o con base en el conommlento de Ias

necesidades y expectativas de los beneficiarios. Implica preocuparse por

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

asi como realizar esfuerzos adicionales con el fin de exceder sus expectativas

y mejorar su calidad de vida.

Nivel

Descripcion
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Sus acciones estan 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 satisfaccion del
beneficiario como un criterio esencial para la planificacion 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

aprobacion y/o admiracion por el trabajo realizado.

Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada beneficiario
al maximo en la medida que ello resulte esencial para la elaboracion
de una tarea. Trata de establecer criterios que le permitan evaluar
las necesidades y niveles de satisfaccion de los clientes de forma
general, sin enfatizar en relacion a la atencion personalizada a los
mismos. Realiza esfuerzos eventuales para mejorar la calidad de

vida de los beneficiarios.

Explora las necesidades e inquietudes de cada cliente en la medida
que ello resulte estrictamente necesario. Evaluara los niveles de
satisfaccion de los clientes utilizando los criterios minimos para

ejecutar su trabajo.

5 Trahage en eqmpo

Es la capacadad del trabajador para estabiecer relacsones con sus companeros

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

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

trabajo y la meta final de la organizacion. Implica establecer relaciones de

cooperacién y preocupacion no soélo por las propias responsabilidades sino

también por las del resto del equipo de trabajo. Es la capacidad de trabajar con

otros para conseguir metas comunes.

Nivel

Descripcion
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El trabajador logra un alto nivel de desempefio, articulando sus
propias funciones con las funciones de sus comparfieros de equipo.
Demuestra una fuerte preocupacion por conseguir los objetivos de
Su cargo y por qué sus compafneros consigan los suyos, para asi
poder llegar a una meta comun. Demuestra un fuerte sentido de

colaboracion para con sus comparieros.

Eventualmente apoya a sus compafieros en el desarrollo de sus
trabajos. Con frecuencia antepone sus objetivos personales, pero si
se ejerce alguna presion sobre él podria demostrar cierta iniciativa

para colaborar en la consecucion de una meta comun.

Demuestra una escasa colaboracién para con el trabajo de sus
compafieros. Sélo apoya al resto del equipo cuando es obligado a
ello o cuando ve que, de lo contrario, su permanencia en la empresa

estaria en peligro.

Son capacidades asociadas a un area laboral especifica, estan relacionadas

con el uso de procedimientos, instrumentosy lenguaije técnico adquirido a través

del estudio y la experiencia.

1 Cemprom«sa

Es la capacudad del mdnvnduo para tomar conciencia de la lmportanma que txene

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 estandar de calidad que

satisfaga y supere las expectativas de los beneficiarios.

Nivel Descripcion
Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su trabajo, el cual
se caracteriza por cumplir con elevados estandares de calidad,
A llegando a superar las expectativas de los beneficiarios. Cumple

responsablemente con realizar su trabajo dentro de los plazos

establecidos.
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Su desempefio alcanza los estandares de calidad requeridos. En

ciertas ocasiones podria demorar en entregar su trabajo dentro del

B

plazo que se le ha indicado, aunque ello no es algo usual.

Es consciente de la importancia de su trabajo, pero ante tareas que
C podrian resultar complicadas, su desempefio puede no alcanzar los

estandares de calidad requeridos.

2 Credibmdad ,tecnica

!mphca generar crednbmdad en otros teniendo como base los conocumlentos

técnicos de su especialidad.

Nivel Descripcion

A Es considerado el referente técnico clave en relacién a las labores
que realiza y es habitualmente consultado para tomar decisiones.
Participa en las discusiones que se encuentren en relaciéon a las

B labores técnicas que realiza. Goza de cierta credibilidad y ello lo
convierte en uno de los referentes técnicos de la institucion.
Demuestra tener cierto dominio de los conocimientos técnicos que
se relacionan con el servicio que presta. Goza de menor credibilidad

C

y en oportunidades no es considerado al tomar decisiones clave en

la institucion.

3 Bmamtsmn -

Se trata de Ia habzhdad para trabajar arduamente en sﬁuacxones cambiantes o

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

trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

Nivel Descripcion
Presenta buena capacidad para adaptarse a los cambios y para
A trabajar enérgicamente. Anticipa y responde positivamente a las

variaciones del entorno. Comprende las implicaciones vy
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consecuencias de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de

cada modificacion.

Usualmente demuestra capacidad para adaptarse a los cambios y

trabajar enérgicamente. Responde positivamente a las variaciones

B . -
del entorno. Su nivel de rendimiento no se ve afectado por los
cambios.
Posee baja predisposicion para ser enérgico en situaciones en las
C

que el trabajo sea duro. Su rendimiento puede verse seriamente

afectado en situaciones de cambio

4. Danf*e mancla

Se defme como ia capacudad del mdwnduo para orgamzar a! equipo de trabajo

que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las pautas y lineamientos sobre

como deben realizar su trabajo, bajo qué parametros, y que dichas pautas sean

comprendidas y acatadas por el personal.

Nivel

Descripcién

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 que parametros se debe realizar
el trabajo. Ello permite que sus subordinados pueden acatar dichas

pautas, logrando asi brindar un servicio de calidad.

Su capacidad de organizacioén y planificacion del trabajo es 6ptima.
En ocasiones se podrian presentar dificultades en el acatamiento de

las indicaciones por parte de su personal.

Demuestra dificultad para organizar a su personal. No brinda pautas
precisas, lo cual impide que sus colaboradores acaten las

indicaciones y entiendan como debe ser el trabajo a realizar.
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5 ererazgo

Es Ia capacndad de! trabajador para ejercer mﬂuenc:la sobre su equipo,
promoviendo en ellos una alta motivacidén por conseguir cada objetivo en su
trabajo, lo cual conllevara a alcanzar la meta final de la organizacién. Implica la
habilidad para comunicar una visién de la estrategia organizacional, haciendo
que esta visibn parezca no sélo posible sino también deseable por los

receptores o interesados, creando en ellos un compromiso genuino.

. Descripcion
Nivel P

Ejerce una fuerte influencia en todos los miembros de la institucion.
Tiene la habilidad de persuadirlos y promover en ellos una fuerte
motivacion para que se comprometan con la empresa en todos los
sentidos y se esfuercen por brindar un servicio de gran calidad. Se
comunica de forma eficaz, eficiente y consistente con los

trabajadores en los distintos niveles funcionales.

El trabajador usualmente es persuasivo y ocasionalmente logra
promover en sus compafieros una mayor motivacion hacia su trabajo;
sin embargo, en ocasiones no logra influir sobre trabajadores que se

encuentran en un nivel funcional distinto al suyo.

El trabajador en escasas ocasiones logra influir sobre el resto de sus
comparieros. Posee escasas habilidades para fomentar en ellos una
mayor motivacién por su trabajo. Tiene dificultad para comunicarse

con personal de un nivel funcional distinto al suyo.

6. Pensamiento estrateg, ',of T

Habmdad para asnmllar rapudamente Ios cambios del entorno oportumdades y
amenazas, y para identificar las caracteristicas propias de la organizacion,
debilidades y fortalezas. Es poder traducir estos cambios y caracteristicas a la
ejecucion de acciones y planes concretos que permitan el desarrollo de la

empresa.

Nivel Descripcion
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Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades
del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia organizacion al identificar cual seria 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 modificacion.

Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta oportunidades de hacer negocios y crear alianzas

estratégicas siempre que sean de facil acceso.

Experimenta dificultad al tratar de percibir los cambios del entorno.
No se encuentra en la capacidad de proponer acciones o programas

para que la organizacion se adecue al medio.

Es la habilidad para realizar las tareas asignadas con alto grado de fidelidad.

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

realizar.
Nivel Descripcion

Sus tareas estan orientadas a buscar cada vez mayor exactitud.
Busca asegurar la veracidad de la informacién resultante de su

A . . .
trabajo. Se orienta por plasmar su obra de manera que refleje la
realidad con un alto nivel de precisién.

B Esta orientado a realizar tareas con precisién, una vez que considere
que lo ha logrado no insistira 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 pa}g éétarb'l‘etcer redes comp’iejés de perséhas: con clie‘ntéé,ﬂ’lide’r'es
en el mercado de interés, proveedores y toda la comunidad en general. Implica
un esfuerzo planificado y sostenido para establecer y mantener la buena
voluntad y la compresidén mutua entre la organizacion y sus clientes
internos/externos, consolidando asi la imagen de la empresa. Esta habilidad le
permitira al trabajador realizar la publicidad institucional de la organizacion,

promoviendo y haciendo conocer aspectos determinados de la misma.

Nivel

Descripcion

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.

El trabajador posee recursos para dar a conocer las facetas e imagen
de la empresa so6lo a ciertos receptores. En ocasiones se le podrian
presentar dificultades para dar a conocer en su real dimension la

imagen que se quiere publicitar de la empresa.

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.

Capacidad de continuar actuando eficazmente aln en situaciones de presnon
de tiempo, oposiciones y diversidad. Es la facultad de responder y trabajar con

alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Nivel

Descripcion
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Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presién de tiempo,
oposicioén y diversidad. Su desempefio es alto en situaciones de
mucha exigencia. Puede priorizar las demandas con facilidad en

contextos de mucha presion.

Alcanza los objetivos aunque esté presionado por el tiempo y su

desempefio es usualmente bueno en situaciones de exigencia.

Su desempefio se ve menguado en situaciones de presiéon de
tiempo, oposicién y diversidad. Su desempefio es mas bajo en
situaciones de mucha exigencia. Le es dificil priorizar las demandas

en estas situaciones.




