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\ USAC San Marcos, 03 de octubre de 2025

TRICENTENARIA

Universidad de San Cartos de Gustemats
Contrs Univeratiarts e 3an earos

Lic. Byron Lionel Orozco Garcia
Coordinador de la Carrera Administracion de Empresas

Centro Universitario de San Marcos

De manera atenta me dirijo a usted para remitirle con DICTAMEN FAVORABLE el
trabajo de tesis con la modalidad de Investigacion Accion, que constituye el trabajo de
graduacion del estudiante: José Fernando Sandoval Chavez carné No. 201844030, titulado:
“PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA DIRECCION
MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (DIMUSAN) DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS”.

En virtud de reunir los requisitos metodoldgicos y académicos que exigen las normas
y reglamentos de la carrera de Administracion de Empresas de este Centro Universitario, se
somete a consideracion de las instancias académicas convenientes para que el estudiante

contintie con los tramites correspondientes.

Sin otro particular me suscribo de usted.

C.C. archivo.



San Marcos 20 de noviembre de 2025
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO
DE SAN MARCOS

Lic. Byron Lionel Orozco Garcia
Coordinador de Carrera
Administraciéon de Empresas
Centro Universitario de San Marcos

Respetable licenciado.

Por este medio me permito informar que he concluido satisfactoriamente el proceso
de revision del Ejercicio Profesional Supervisado titulado: “Propuesta de manual de
funciones para la Direccién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de la
municipalidad de San Pedro Sac. San Marces”, realizado por ¢l estudiante José Fernando
Sandoval Chévez, carné 201844030, de la Licenciatura en Administracion de Empresas.

El presente trabajo constituye un aporte significativo y pertinente para el
fortalecimiento de la gestion publica municipal, al proponer un instrumento técnico que
orienta la organizaciéon y el funcionamiento de la Direccién Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional. Asimismo, se configura como un insumo relevante para la
comprension del entorno socioeconémico local, al integrar un diagnéstico actualizado que
permite identificar condiciones estructurales vinculadas a la seguridad alimentaria, la
dindmica productiva y la vulnerabilidad econémica del territorio.

En virtud de lo anterior, considero que el documento cumple con los requisitos
establecidos en el Normativo de Ejercicio Profesional Supervisado a nivel de Licenciatura.
Por lo tanto, emito DICTAMEN FAVORABLE para que el estudiante continGe con el
trdmite correspondiente previo a optar al titulo de Licenciado en Administracion de
Empresas.

Atentamente,

MSec. Edvin
Revisor

ardo Dardon Gonzalez

cc. Archivo



Transc. EPSADMONCUSAM 29-2025
noviembre 27 de 2025
Lic. Byron Lionel Orozco Garcia
Coordinador Carrera Administracion de Empresas
Centro Universitario de San Marcos.

Para su conocimiento y efectos, transcribo a usted el punto OCTAVO del acta no. 003-2025
de sesion ordinaria del Departamento del Ejercicio Profesional Supervisado realizada de
manera presencial en el salon de profesores de la carrera de Administracién de Empresas el
dia viernes 26 de noviembre de 2025, que dice:

OCTAVO: Se tuvo a la vista la solicitud presentada el dia 14 de noviembre del afio 2025,
por el estudiante: José Fernando Sandoval Chavez, carné 201844030 la cual dice:

En mi calidad de estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) y contando con los
dictamenes favorables para mi informes, tanto del asesor: Lic. Jorge Eduardo Velasquez
Fuentes, asi como de mi revisor: MSc. Edvin Bernardo Dardon Gonzalez; solicito se autorice
la emision del DICTAMEN FINAL para el mismo, que esta denominado: “Propuesta de
manual de funciones para la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
de la municipalidad de San Pedro Sac. San Marcos” .

Para lo cual el Departamento de Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera
Administracion de Empresas, de conformidad con el articulo 24 inciso d, del normativo
vigente, por unanimidad, APRUEBA el Trabajo denominado “Propuesta de manual de
funciones para la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de la
municipalidad de San Pedro Sac. San Marcos”. Presentado por el estudiante José Fernando
Sandoval Chavez, carné 201844030 como informe final de Trabajo de Graduacion. El
presente acuerdo deberd remitirse a la Coordinacién de la Carrera de Administracion de
Empresas para su conocimiento y efectos de conformidad con la normativa vigente del
Ejercicio Profesional Supervisado.

Secretario
Departamento Ejercicio Profesional Supervisado
Administracion de Empresas USAC - CUSAM

CC. Archivo.



USAC San Marcos, 12 de marzo de 2026

TRICENTENARIA

Universidad de

Carlos de Guatemala

Miembros Comisién de Trabajos de Graduacién
Carrera Administracion de Empresas

Centro Universitario de San Marcos
Edificio.

Respetuosamente, me permito informarles que de acuerdo al nombramiento
respectivo en mi calidad de encargada de la Comisién de Redaccion y Estilo de la
Carrera de Administracién de Empresas, he tenido a la vista el trabajo de graduacion
denominado PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA DIRECCION
MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (DIMUSAN) DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS,
modalidad investigacién-accion, presentado por el  estudiante José Fernando
Sandoval Chavez, carné 201844030 previo a optar el Titulo de Licenciado en
Administracién de Empresas, y en virtud que el referido informe, a mi consideracion,
cumple con los lineamientos establecidos, me permito emitr DICTAMEN
FAVORABLE para que se traslade a donde corresponde y se contintde con el
proceso administrativo respectivo.

Atentamente.

‘osarie-Mérida Pérez
Encargada Comisiéon de Redaccion y Estilo
Carrera Administraciéon de Empresas



USAC

7 TRICENTENARIA Transc.COACUSAM-223-2026

Universidad de San Carlos de Guatemala 12 de mayo 2026
Centro Universitario de San Marcos | QUSAM

COORDINACION ACADEMICA

ESTUDIANTE: JOSE FERNANDO SANDOVAL CHAVEZ
CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS.
CUSAM, Edificio.

Atentamente transcribo a usted el Punto QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS, inciso a)
subinciso a.25) del Acta No. 007-2026, de sesion ordinaria celebrada por la Coordinacion
Académica, el 22 de abril de 2026, que dice:

“QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS: a) ORDENES DE IMPRESION. CARRERA:
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS. a.25) La Coordinacién
Académica conocié Providencia No. CAECUSAM-21-2026, de fecha 7 abril de 2026,
suscrita por el Lic. Byron Lionel Orozco Garcia, Coordinador Administracion de Empresas,
a la que adjunta solicitud del estudiante: JOSE FERNANDO SANDOVAL CHAVEZ, Carné
No. 201844030, en el sentido se le AUTORICE IMPRESION DE LA INVESTIGACION
ACCION PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA DIRECCION MUNICIPAL
DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (DIMUSAN) DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, previo a conferirsele el Titulo de
LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS. La Coordinacién Académica en
base a la opini6n favorable del Asesor, Comision de Revisién y Coordinador de
Administracion de Empresas, ACORDO: AUTORIZAR IMPRESION DE LA
INVESTIGACION ACCION PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (DIMUSAN)
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS, al
estudiante: JOSE FERNANDO SANDOVAL CHAVEZ, Camné No. 201844030, previo a
conferirsele el Titulo de LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS.”
Atentamente,

ID Y ENSENAD A ODOS

c.c. Archivo

RRCR/ejle



DEDICATORIA
A DIOS:
Por ser mi guia constante, por darme la fortaleza, la sabiduria y la perseverancia necesaria para
culminar esta etapa tan importante de mi formacion profesional.
A MIS PADRES:
Rudy Sandoval y Magali Chavez, por su amor incondicional, sacrificio y apoyo permanente;
por creer en mi en cada momento y ensefiarme con su ejemplo el valor del esfuerzo, la
responsabilidad y la constancia.
A MI HERMANA:
Norma Sandoval, por su apoyo sincero, comprensién y motivacion, que fueron de gran
importancia para seguir adelante en los momentos de mi vida estudiantil.
A Ml ABUELA:
Eduvina Rodriguez, por su apoyo, su ejemplo de vida y sus sabios consejos, que han sido una
fuente constante de inspiracion y fortaleza a lo largo de mi formacion personal y académica.
A MI DEMAS FAMILIA:
Quienes con sus palabras de &nimo, consejos y acompafiamiento fueron un pilar fundamental a
lo largo de este proceso académico.
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1 RESUMEN

El presente informe propone la elaboracion e implementacion de un Manual de Funciones
para optimizar la estructura organizacional de la Direcciéon Municipal de Seguridad Alimentaria
y Nutricional (DIMUSAN) de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. A
partir del diagnéstico institucional se identificaron problematicas como falta de personal,
presupuesto, transporte, manual de funciones y organigrama, lo que limita la eficiencia y
eficacia en la gestion. La propuesta busca fortalecer la planificacion, ejecucion y seguimiento
de programas orientados a combatir la desnutricion infantil, garantizar la seguridad alimentaria,
mejorar la calidad técnica, fomentar la participaciéon comunitaria y asegurar la sostenibilidad
institucional. Su implementacion permitird una gestion municipal mas eficiente, transparente e

innovadora, beneficiando a la poblacién vulnerable del municipio.



2 INTRODUCCION

El presente informe corresponde a la investigacion que se realiza durante el Ejercicio
Profesional Supervisado de la Licenciatura en Administracion de Empresas del Centro
Universitario de San Marcos de la Universidad San Carlos de Guatemala. La Direccion
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) es un elemento clave en la
defensa del derecho humano a una alimentacion adecuada y en la ejecucion de medidas
estratégicas que ayuden a disminuir la inseguridad alimentaria y la desnutricion en el municipio.
Sin embargo, para cumplir de manera efectiva con su mision, es crucial disponer de un equipo
técnico y operativo que posibilite afrontar de forma integral las diversas responsabilidades que
conlleva esta direccion.

El Marco Tedrico del informe aborda los fundamentos conceptuales y normativos que
respaldan la creacion de un Manual de Funciones en la Direcciéon Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN). Incluye la definicion y principios de la administracion
publica municipal, la importancia de la gestion organizacional y la teoria administrativa aplicada
al fortalecimiento institucional. Asimismo, se analizan conceptos de estructura organizacional,
departamentalizacion, organigramas, gestion por procesos y analisis de puestos, destacando su
relevancia para optimizar recursos y funciones. Finalmente, se enfatiza la utilidad de los
manuales administrativos como instrumentos para estandarizar procesos, delimitar
responsabilidades y garantizar eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion municipal.

El marco metodologico del informe se fundamenta en un enfoque descriptivo, explicativo y
exploratorio, orientado a analizar la situacion actual de la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) en San Pedro Sacatepéquez. Se delimita espacialmente
al municipio y temporalmente al periodo comprendido entre abril y junio de 2025, con énfasis
en el contexto normativo de la seguridad alimentaria y nutricional. La investigacion considera
como poblacion a los nifios menores de cinco afios con desnutricion, tanto en el area urbana
como rural. Para ello, se aplican técnicas e instrumentos que permitan recopilar informacion
precisa sobre las condiciones, necesidades y limitaciones institucionales. Este marco
proporciona la base para estructurar un diagndstico realista y formular una propuesta viable de
fortalecimiento organizacional.

El diagnostico institucional permite identificar la situacion actual de la Direccion Municipal

de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) en aspectos administrativos, financieros



y operativos. Se evidencia una limitacion significativa en la falta de personal, presupuesto,
transporte y manuales de funciones, lo que genera sobrecarga laboral y poca eficiencia en la
gestion. Asimismo, se analizan las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas mediante
un FODA, destacando la necesidad de mejorar la organizacion interna. También se evalua la
cobertura y eficacia de los programas contra la desnutriciéon en comunidades rurales y urbanas.
Estos hallazgos sirven como base para plantear estrategias que fortalezcan la estructura
organizacional y garanticen un mayor impacto social.

La propuesta plantea la elaboracion e implementacion de un Manual de Funciones para
optimizar la estructura organizacional de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN). Con este instrumento se busca definir claramente las
responsabilidades de cada puesto, estandarizar procesos y mejorar la coordinacién interna.
Ademas, pretende fortalecer la capacidad técnica y operativa de la unidad mediante la
incorporacion de personal especializado. Esto permite ampliar la cobertura de programas,
asegurar la continuidad de actividades y garantizar una gestion mas eficiente y transparente. En
consecuencia, contribuye a mejorar la seguridad alimentaria y nutricional de la poblacion

vulnerable del municipio.



3 OBJETIVOS
3.1 Objetivo general

Elaborar un manual de funciones para la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) que defina de manera clara las responsabilidades, competencias y
relaciones jerarquicas de cada puesto, con el fin de optimizar la gestion institucional y fortalecer
la eficiencia en la ejecucion de programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.

3.2 Objetivos especificos

o Identificar las funciones y responsabilidades de cada puesto que conforma la Direccion
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN), de acuerdo con la
estructura organizacional establecida.

e [Estandarizar los perfiles y descripciones de puestos para garantizar una distribucion
adecuada de tareas y evitar duplicidad de funciones dentro de la direccion.

e Contribuir al fortalecimiento institucional de la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN), promoviendo una mayor eficiencia en el uso
de recursos humanos, financieros y técnicos, en beneficio de la seguridad alimentaria y

nutricional del municipio.



4  JUSTIFICACION

La elaboracién de un manual de funciones para la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) es una necesidad fundamental para garantizar una
gestion eficiente, ordenada y coherente dentro de la institucion. Este instrumento permite
establecer con claridad las responsabilidades, atribuciones y relaciones jerarquicas de cada
puesto, contribuyendo a una mejor organizacion del trabajo y a la optimizacion de los recursos
humanos. Asimismo, el manual servira como una guia técnica y administrativa que facilitara la
coordinacion interna, la supervision de las actividades y la evaluacion del desempefio del

personal.

Su implementacion fomentara la transparencia, la rendicion de cuentas y la continuidad
institucional, asegurando que las acciones desarrolladas por la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) se ejecuten de manera alineada con los
objetivos municipales en materia de seguridad alimentaria y nutricional. En este sentido, el
manual de funciones se convierte en una herramienta estratégica para fortalecer la gobernanza

local y promover un servicio publico mas eficiente y orientado al bienestar de la poblacion.



5 MARCO TEORICO
5.1 Teoria organizacional y disefio de estructuras

5.1.1 Conceptos fundamentales de la organizacion

Una organizacion es una agrupacion de personas con distintos recursos disponibles, unidas
para lograr unos objetivos especificos. Incluye una estructura ordenada donde individuos con
distintos roles interactian para alcanzar un objetivo comun. Se clasifican segin estructura,
localizacion, tamafio, propiedad y finalidad, incluyendo organizaciones formales e informales,
locales a internacionales, pequefias a grandes, publicas y privadas, y con o sin fines de lucro.

(Roldan, Paula Nicole, 2017)

a) Estructura organizacional

La estructura organizacional es el sistema mediante el cual se ordenan y dirigen los diferentes
componentes de una organizacion para alcanzar los objetivos propuestos. Este sistema puede
incluir normas, funciones y responsabilidades. Al alinear y relacionar las partes de una
organizacion, la estructura organizacional permite que los grupos trabajen juntos dentro de sus
funciones individuales y determina como fluye la informacion entre los niveles de la empresa
para que esta pueda alcanzar su maximo rendimiento. La estructura organizacional elegida
influye en el éxito de una organizacion a la hora de llevar a cabo su estrategia y objetivos.

(Narvaez, Marytere, s.f.)

b) Departamentalizacion

La departamentalizacion permite organizar las funciones de una empresa mediante la
division del trabajo. Esto agrupa tareas similares de forma l6gica, fomentando la especializacion
y mejorando la productividad. La agrupacion puede hacerse segin funciones, actividades,
productos, clientes o procesos similares dentro de la organizacion. Dividir por departamentos
facilita una administracion mas eficiente. (Quiroa, Myriam, 2024)

¢) Organigramas

El organigrama es una herramienta que permite a las empresas entender mejor su estructura
y cémo se distribuyen las funciones y responsabilidades en la cadena de mando. Esta
herramienta es 1til para las personas que se incorporan a la empresa. Sirviendo como base en

cualquier induccion de un departamento de recursos humanos. (Nirian, Pablo Orellana, 2020)



5.1.2 Modelos de diseiio organizacional

Entre los modelos de estructura organizacional mas comunes que una empresa puede aplicar,
tenemos los siguientes:

a) Lineal

Es la mas tradicional. Cada persona tiene un jefe directo y la toma de decisiones es
centralizada. Se organiza en forma piramidal: pocos mandos arriba y muchos trabajadores en la

base.

b) Horizontal

Tiene pocos niveles jerarquicos. Fomenta el contacto directo entre los jefes y los empleados.
Es comun en startups o empresas con equipos pequeiios.

¢) Funcional

En cambio, el sistema funcional agrupa y ordena a las personas que ocupan puestos similares
dentro de la empresa. Se basa fundamentalmente en las tareas que tiene que desarrollar cada
jefe y su grupo de trabajo. No obstante, todos los empleados dependen de un supervisor y cada
equipo de trabajo se organiza en departamentos especializados. Por ejemplo, departamento de
marketing, de ventas, de produccion, de contabilidad.

d) Divisional

Por otra parte, el sistema divisional organiza a los trabajadores por un tipo de producto o de
servicio especifico que se ofrece al mercado. Cada grupo de trabajo es responsable del flujo de
tareas en esa division en particular.

e) Matricial

Del mismo modo, en el sistema matricial la organizacion divide el esquema de trabajo tanto
por cada area de funciones como por los tipos de proyecto que se desarrollan. Funciona como
una matriz en la que cada empleado reporta a dos jefes inmediatos; un supervisor de proyecto y
un supervisor de funciones.

f) Central

Finalmente, la estructura central se usa mas en empresas que son muy grandes y por lo tanto
su forma de trabajo es mas compleja. Por eso cada empleado debe responder a muchos
supervisores que se encuentran en diferentes areas o en diferentes localizaciones. (Quiroa,

Myriam, 2025)



5.1.3 La organizacion como sistema abierto

La organizacion como un sistema abierto puede entenderse como un conjunto de partes,
donde cada parte se encuentra en constante interaccion e interdependencia mutua, constituyendo
un todo sinérgico, orientada hacia el cumplimiento de determinados fines, y a su vez, en

permanente relacion e interdependencia del ambiente. (Tejada, Adriana, s.f.)

5.1.4 Cultura organizacional
La cultura organizacional es la personalidad de la organizacion, la que caracteriza su forma
de ser y hacer las cosas y que tiene como base: sus valores, mision y vision. La cultura
organizacional de las empresas es, en primer lugar, un proceso que toma tiempo, ya que son un
conjunto de actitudes sustentadas en la declaracion valores de la empresa y que rigen sus
relaciones, tanto a nivel interno, como externo. Para alcanzar la visibilidad de la cultura
organizacional es muy importante que todos los integrantes de la organizacion, entiendan los
valores y los practiquen. (Nirian, Pablo Orellana, 2020)
5.2 Analisis y descripcion de puestos
5.2.1 Concepto y objetivos del andlisis de puestos
El analisis de puestos es una herramienta fundamental en recursos humanos que permite
entender y documentar a fondo las funciones, responsabilidades, habilidades requeridas y
prestaciones asociadas a un puesto especifico dentro de una organizacion.
e Definir funciones claras para cada rol
e Contratar perfiles adecuados
e Establecer expectativas de desempefio
e Asignar sueldos y prestaciones acordes
e Diseiiar planes de carrera. (Upsivale, 2025)
5.2.2 Métodos para el andlisis de puestos
Toda buena oferta que se presente necesita ser bien analizada para obtener justamente a los
candidatos ideales o que se requieren. De eso se trata este analisis, de simplemente investigar el
trabajo que se va a ofertar. Silo ponemos un poco mas profesional, podemos mencionar que es
un proceso que sirve para recopilar toda la informacion sobre las tareas, responsabilidades,
habilidades y los resultados que se esperan obtener de una posicion laboral. El fin principal de
esto es definir el perfil idoneo para ocuparlo. Toda informacidon que se recopile durante el

analisis le servird al area de recursos humanos para poder disefiar y llevar a cabo las etapas de



seleccion idoneas para ofertar la plaza, y asi elegir al candidato mas apto para ocupar el puesto
laboral.

Ademas, este tipo de analisis también se utiliza para tener bien establecido la descripcion de
puestos, una herramienta utilizada en el 4rea de recursos humanos para enlistar y definir todas
las funciones y responsabilidades del puesto, con el fin de tener bien clara la mision a cumplir
y los objetivos estratégicos de la compaiiia.

a) Método de la Entrevista: Este método practico ayuda a identificar la mayoria de las
especificaciones minimas y maximas del puesto, asi como el conocer el funcionamiento del
area. Ademas, estos andlisis de puestos sirven para obtener una participacion activa en la
organizacion.

b) Método del cuestionario: Este es un método de andlisis de puestos muy similar a la
entrevista, es basicamente lo mismo, pero el cuestionario se reparte a través de medios
electronicos y por lo regular son preguntas abiertas y de libre respuesta.

c¢) Métodos de incidencias diarias y criticas del trabajo: Es un método un poco mas técnico
y que quiza represente algo de trabajo extra para supervisores y trabajadores, pero es uno de los
mas efectivos para conocer los trabajos que hace diariamente una persona.

d) Método de la observacion: Es quiza el mas sencillo y el que seguramente todos han
aplicado alguna vez. Se trata de ser muy observador y verificar, de manera tradicional, las tareas
que tiene cada uno de los puestos de trabajo. Por lo regular lo hacen supervisores para llenar
algtn informe referido a los analisis de puestos.

e) Método digital: Se trata de la utilizacion de las herramientas digitales para poder analizar

bien los puestos y redactar de mejor manera las descripciones de puestos. (Pérez, Oscar, 2023)

5.2.3 La descripcion de puestos: elementos y contenido
Un puesto de trabajo es el conjunto de tareas y responsabilidades que una persona (un
trabajador) realiza dentro de una empresa u organizacion. A cambio de realizar estas tareas, el

trabajador recibe un salario o remuneracion.

a) Identificacion del cargo.
En esta seccion se determinan los atributos del puesto de trabajo, por ejemplo: nombre del
puesto, area a la que pertenece, lugar de trabajo, de quien depende jerarquicamente el puesto,

entre otros.



Objetivo del puesto: Es un enunciado breve que define, de manera clara y sencilla, las tareas
que se deben realizar en un determinado puesto. Se deben utilizar verbos en infinitivo que
demuestren la accidon que se realiza en el cargo o puesto como ejemplo: dirigir, controlar,

coordinar, planificar, etc.

b) Organigrama de ubicacion del puesto.
Donde se representa de manera grafica muestra la organizacion de la empresa, muestra los

niveles jerarquicos, las relaciones del personal y lineas de comunicacion.

¢) Finalidades del puesto.

Describe los objetivos y acciones concretas que busca el puesto, considerando los siguientes
elementos: accion, complemento, resultado esperado y procedimiento o documento asociado.

d) Principales actividades periodicas.

Son acciones que implican una fecha, tiempo o periodo de entrega determinado, suelen ser
compromisos, que se deben afrontar con cierta regularidad. Por ejemplo: reporte de actividades

diarias, reporte bimestral de ventas, realiza graficas de logros, etc.

e) Relaciones clave (internas y externas).
Es el vinculo de comunicacion que se da dentro de la organizacion (relacion interna) o fuera
de ella (relacion externa), permite mantener la coordinacion entre sus distintas partes y/o puestos

de trabajo para lograr los objetivos estratégicos.

f) Toma de decisiones.
Se describe el nivel de las decisiones, si la responsabilidad es total o compartida, y en el caso

de que sea compartida con que otro puesto se comparte.

g) Indicadores clave de desempefio.

Son datos esencialmente cuantitativos, se conocen como KPI, que tienen como finalidad
medir el grado en que se ha alcanzado determinado objetivo o resultado, es decir, se refiere a la
manera en que se evalua el desempeio en un determinado puesto.

h) Promocion interna.

Permite definir las caracteristicas para promover al trabajador dentro de la organizacion
empresarial de acuerdo con su valia, conocimientos o méritos demostrados. Esto es el ascenso

a un puesto superior, con un salario y responsabilidad mayor.
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1) Recursos necesarios.

Son especificaciones especiales como el listado de las herramientas, objetos, y materiales
que deben ser utilizados para ejecutar las funciones de un puesto determinado, tales como:
celular, laptop, tarjetas de acceso, automévil, etc.

j)  Aprobacion de la descripcion.

Cada descripcion debe indicar quién la prepard y si recibi6 aprobacion definitiva o es solo
un proyecto de descripcion. Debe conocerse la identidad del redactor, administrador o analista
de puestos, para el caso de que en el futuro surjan interrogantes. (Vorecol, 2024)

5.2.4 El perfil de puesto: requisitos y competencias

a) Descripcion general del puesto.

Lo primero que debemos de definir en un perfil de puesto es un resumen corto y preciso del
puesto, y su razon de ser dentro de la organizacion. Esta seccion debe de permitir a la persona
que lea el perfil, ya sea un reclutador, candidato u otro colaborador, darse una idea rapida del
rol que tendra el puesto dentro de la organizacion.

Algunos apartados importantes en esta seccion son:

e Objetivo del puesto.

e Departamento al que pertenece.

e A qué puesto le reporta y quienes le reportan.

e C(lientes internos.

e C(Clientes externos.

o Entidades externas con las que se relaciona (gobierno, proveedores, accionistas, entre
otros).

e Perfil candidato.

Una vez que definimos que objetivo tiene el puesto en la organizacion, es necesario saber

que perfil debe de tener la persona que lo ocupe. Para esto debemos de contar con lo siguiente:
e Estudios.
e Conocimientos técnicos.
e Experiencia laboral.

e Otros requerimientos (certificados, cursos, idiomas, entre otros).
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Dentro de lo posible, debemos de evitar ser demasiado simplistas en estos requerimientos, y
al mismo tiempo no ser en extremo detallistas. Recordemos que muchas cosas es posible
aprenderlas ya en el trabajo. Y muchos requerimientos pudieran no ser criticos para el éxito de

quien ocupe el puesto.

b) Competencias personales y profesionales.

Después de conocer que conocimientos técnicos y experiencia debe de tener el colaborador
que ocupe el puesto, continua el definir las competencias necesarias para que logre implementar
estos conocimientos en su puesto y con su equipo de trabajo. Esto ayuda a poder seleccionar
pruebas adecuadas a aplicar a los candidatos, asi como generar mejores planes de desarrollo a
los candidatos seleccionados. Algunos ejemplos de estas competencias son:

e Comunicacion.

e Habilidad de delegacion.

¢ Enfoque a resultados.

e Empatia.

e Actitud de servicio.

e Indicadores de desempefio del puesto.

Esto indica el objetivo que tiene el puesto, quién debe de ocuparlo y que cualidades debe de
tener. Ahora sigue el definir como se medird si el colaborador que ocupa el puesto esta
cumpliendo con sus expectativas. Para esto es necesario alinear los objetivos del puesto con los
de la compaiiia, y enlistar los resultados clave cuantificables sobre los cuales se medira su
desempetio. Para un puesto de ventas podria definirse en cantidad de citas, clientes cerrados,
valor de venta, retencion de clientes. Para un puesto de recursos humanos sera bajar la rotacion,
aumentar la satisfaccion laboral, disminuir los tiempos de contratacion. Aqui lo que se busca es
tener claro como se medird si el colaborador estd cumpliendo con lo que se espera del puesto.

c¢) Compensaciones y beneficios

Este apartado va sobre todo enfocado a la etapa de reclutamiento, en donde se debe de saber
el tabulador del puesto, los requisitos de dias trabajados, disponibilidad de viaje, entre otros.
(Coindreau, Roberto, 2025)

5.3 Manuales de funciones

5.3.1 Estructura y contenido de un manual de funciones

El manual debe contener los siguientes elementos:
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e Identificacion y ubicacion del empleo

e Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo

e Conocimientos basicos o esenciales

e Competencias Comportamentales

e Requisitos de formaciéon académica y experiencia (GOV.CO, s.f.)

5.4 Fundamento legal y normativo

5.4.1 Leyes y reglamentos aplicables a la administracion publica municipal

El codigo municipal tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a
la organizacion, gobierno, administraciéon, y funcionamiento de los municipios y demas
entidades locales determinadas en este cddigo y el contenido de las competencias que

correspondan a los municipios en cuanto a las materias que éstas regulen. (Decreto 12-2002)

5.4.2 Normativa sobre puestos y salarios en el sector publico

a) Articulo 40. SALARIO. Todo servicio o trabajo que no deba prestarse gratuitamente en
virtud de ley o de sentencia, debe ser equitativamente remunerado mediante el pago de un
salario. Se entiende por salario o sueldo la retribucion que el Estado debe pagar a cualquier
servidor publico que desempefie un puesto para el cual ha sido designado en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido.

b) Articulo 60. INTEGRACION DEL SALARIO. Los salarios sefialados en la escala que
establece esta ley corresponden a la retribucion mensual del puesto al cual dichos salarios son
asignados, por la jornada ordinaria de trabajo completa. En consecuencia, cuando por la
naturaleza del puesto de que se trate se deba laborar por tiempo parcial, el servidor publico que
lo desempefia debe devengar unicamente el salario proporcional que corresponda.

Las cantidades que se asignen a determinados puestos como beneficios diferenciales en
razon del costo de vida, mal clima, naturaleza del trabajo o cualquiera otra causa legal, forman
parte del salario por todo el tiempo que subsista la causa que los origine. No forman parte del
salario los beneficios que se otorguen, en especie o en efectivo, por concepto de gastos de
representacion, hospedaje, alimentacion, uniformes, viaticos, dietas u otros similares. Es
entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes o por cualquier otro periodo,

incluye el pago de los dias de descanso semanal y los dias de asueto. (Decreto 11-73)
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6 MARCO METODOLOGICO

6.1 Enfoque de la investigacion.

a) Descriptiva

Tiene como objetivo principal caracterizar y analizar la situacion actual de los servicios y
programas que ofrece la unidad Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Esta investigacién busca obtener
una vision clara de las condiciones, necesidades, fortalezas y debilidades de los servicios
municipales de salud y asistencia nutricional que brinda esta direccion.

6.2 Delimitacion del problema

a) Delimitacion espacial

Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, Guatemala.

b) Delimitacion temporal

El estudio abarco el periodo comprendido entre abril de 2025 a octubre de 2025.

¢) Delimitacion institucional

La investigacion se lleva a cabo en Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, Guatemala.

6.3 Universo

Municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, con una poblacion de 51,397 habitantes.

6.4 Pasos del proceso que se realizaron para la intervencion dentro de la Direccion
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

6.4.1 Acercamiento

Se tiene una visita a la oficina de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos en
donde hubo una interaccion directa con la encargada de la unidad para dar una breve
presentacion a cerca de las actividades a desarrollar dentro del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), asi mismo contar con la autorizacidon de la encargada para la realizacion de

dicha practica, y asi cumplir con los requisitos necesarios para la aceptacion de la realizacion

del EPS .
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6.4.2 Aprobacion de solicitud

Se hace entrega de una solicitud a la Secretaria Municipal la cual debia ser aprobada por el
alcalde y recursos humanos de aceptacion para la realizaciéon del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) en la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(DIMUSAN).

6.4.3 Proceso de diagnostico
Durante el trabajo de gabinete se realiza un diagnostico, se hace una recoleccion de
informacion en donde se observan problemas que afectan las diferentes actividades que realiza

la unidad.

6.4.4 Desarrollo de herramientas
Para tener un mejor conocimiento de la informacion y detectar los problemas dentro de la

unidad se realiz6 un checklist a la encargada de la unidad.

6.4.5 Analisis de informacion
Por medio de las herramientas de recoleccion de informacién utilizadas, se detectan los
diferentes problemas que afectan el funcionamiento de las actividades que realiza la unidad. La

informacion es analizada para darle seguimiento y brindar una solucion.

6.4.6 Generacion de la propuesta
Con base a la informacidn recolectada se llega a la conclusién de una problemadtica que

afecta el funcionamiento de la unidad para generar solucion a la misma.

6.4.7 Validacion de la propuesta
Segun la informacion recolectada y el problema detectado se formula solucion en beneficio
de la unidad la cual serd presentada al encargado del Ejercicio Profesional Supervisado para su

validacion y desarrollo.

6.4.8 Redaccion del informe
Teniendo toda la informacion, se procede a elaborar un informe en donde se ve plasmado
todo el trabajo realizado durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), siendo entregado

al docente encargado.
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7 DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Se lleva a cabo un diagndstico en la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, con el proposito de
obtener una vision integral sobre el estado actual de la unidad y los factores que influyen en su
funcionamiento. El analisis se centra en las areas administrativa, financiera y operativa, con el
fin de identificar fortalezas, debilidades, oportunidades de mejora y problematicas que limitan
el cumplimiento de sus objetivos institucionales. En el &mbito administrativo, se evaluan los
procesos de gestion interna, organizacion del personal y cumplimiento de funciones, detectando
necesidades relacionadas con la distribucion de tareas, la definicion de responsabilidades y la
comunicacion interna.

En la parte financiera, se revisan los mecanismos de control, manejo de recursos y asignacion
presupuestaria, identificando dificultades en la optimizacion y transparencia de los fondos
disponibles. Asimismo, en el area operativa se analizan las actividades que la unidad desarrolla
en el territorio, valorando la cobertura, eficacia y limitaciones de los programas y proyectos
ejecutados. Los resultados del diagnostico proporcionan una base técnica que permitira formular
propuestas orientadas a fortalecer la estructura organizativa de la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN), mejorar el uso de los recursos y garantizar
un desempeilo mas eficiente en la atencion a la seguridad alimentaria y nutricional de la

poblacién.

7.1 Antecedentes de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(DIMUSAN):

La Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) en San Pedro
Sacatepéquez, se establece bajo un acuerdo municipal, siendo aprobada por el concejo
municipal por medio del Acta No. 145-2020, entrando en funcion a partir del 25 de agosto del
afio 2023. Este acuerdo establece la estructura, funciones y responsabilidades de la Direccién
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional dentro del gobierno municipal. Siendo
creada ante necesidad de abordar la problematica de la desnutricion y garantizar el acceso a

alimentos nutritivos para la poblacion local, especialmente nifios vulnerables.



Figura 1. ACTA NO. 145-2020 APERTURA DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL

i Seguridad Abmontaria

% INFORMACION ADMINISTRATIVA DE DIRECCION MUNICIPAL DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -DIMUSAN-
Como parte de la informacion administrativa de DIMUSAN, se hace mencion que
dentro de la Municipalidad de San Pedro Sac. Esta Dependencia municipal fue
aprobada por el Concejo Municipal por medio de Acta No. 145-2020, entrando en

funcion en hace dos afios.
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Fuente: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
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7.2 Area de planificacion

7.2.1 Mision

Brindar servicios oportunos, coordinar, integrar y monitorear toda intervencion de salud

y seguridad alimentaria y nutricional que se desarrolle en el municipio, para optimizar los

esfuerzos y recursos, con el fin de lograr un mayor impacto en la poblacion.

7.2.2 Vision

Ser un municipio comprometido a velar por el bienestar de la poblacion, promover la

soberania alimentaria de las comunidades, especialmente en las mas vulnerables, alcanzando su

maximo potencial, basado en una seguridad alimentaria y nutricional sostenible para el logro de

una vida plena y productiva.

7.2.3 Valores

Honestidad: Con nuestros clientes dandoles un trato justo y procurando el cuidado de
sus automoviles y su economia en cada visita.

Calidad: Es un compromiso que tenemos hacia nuestros clientes brindandoles
productos de alta calidad

Respeto: Siempre somos corteses con nuestros clientes, los saludamos amablemente
y los atendemos.

Rapidez: Atendiendo inmediatamente al llegar procuramos que no pierdan su tiempo

innecesariamente.

7.2.4 Objetivos Institucionales:

Priorizacion de comunidades en riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional, en
coordinacion con centro de salud.

Analisis de informacion y establecimiento de una sala situacional con enfoque en
seguridad alimentaria y nutricional.

Garantizar una alimentacion balanceada y correcta en la poblacion, lo cual desarrolla
una mejor calidad de vida.

Fomentar el cuidado del medio ambiente para garantizar a la poblacion un entorno
sano y en condiciones Optimas para el desarrollo de actividades familiares.
Combatir la desnutricion en la poblacidn, principalmente en la nifiez.

Promover y/o fomentar alianzas interinstitucionales.
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7.3 Area administrativa

Dentro de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) de
la municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, se identifica una limitacion significativa en cuanto
a la estructura de personal, ya que actualmente unicamente se cuenta con un director, quien
asume de manera individual todas las funciones asignadas a la unidad. Esta situacion genera
una sobrecarga de trabajo que dificulta el cumplimiento eficiente de las responsabilidades
administrativas, financieras y operativas, ademas de limitar la capacidad de planificacion,
ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos vinculados a la seguridad alimentaria y
nutricional en el municipio.

La ausencia de un equipo de apoyo especializado repercute directamente en la organizacion
interna, en la distribucion adecuada de tareas y en la implementacion de estrategias de
coordinacion interinstitucional. Asimismo, reduce las posibilidades de responder con eficacia a
las demandas de la poblacién y de alcanzar los objetivos establecidos en las politicas de
seguridad alimentaria y nutricional a nivel local. Este hallazgo pone en evidencia la necesidad
de fortalecer la estructura organizativa de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) mediante la incorporacion de personal técnico y administrativo que
permita mejorar la gestion interna, optimizar el uso de los recursos y garantizar un mayor

impacto en las acciones desarrolladas a favor de la comunidad.

7.3.1 Descripcion de puestos

Descripcion del puesto: Director de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN)

El director de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)
es la autoridad responsable de coordinar, planificar, ejecutar y supervisar todas las acciones
relacionadas con la gestion de la seguridad alimentaria y nutricional en el municipio. Su funcion
principal consiste en garantizar la implementacion de politicas, programas y proyectos que
fortalezcan la disponibilidad, acceso, consumo y aprovechamiento de los alimentos en beneficio
de la poblacion. Actualmente, la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(DIMUSAN) cuenta unicamente con la figura del director, lo que implica que esta persona
asume de manera integral todas las tareas y responsabilidades de la unidad. Entre sus funciones

se encuentran:
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e (estion administrativa: Elaboracion de documentos oficiales, coordinacion de
reuniones, elaboracion de informes, atencion de solicitudes y manejo de la
comunicacion institucional.

e Gestion financiera: Administracion de recursos asignados, control presupuestario y
elaboracion de reportes financieros.

e Gestion operativa: Planificacion, ejecucion y monitoreo de actividades y proyectos
vinculados a la seguridad alimentaria y nutricional, coordinacion con otras dependencias
municipales, instituciones y comunidades.

e Representacion institucional: Participacion en espacios interinstitucionales 'y
comunitarios relacionados con la seguridad alimentaria, actuando como enlace entre la
municipalidad, las comunidades y las instancias nacionales.

El hecho de que todas estas funciones recaigan en una sola persona limita la capacidad
operativa de la unidad, genera sobrecarga laboral y reduce la eficiencia de las acciones
desarrolladas. Sin embargo, la labor del director es fundamental para asegurar la continuidad
del trabajo de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) y
sentar las bases para su fortalecimiento institucional.

7.3.2 FODA Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tabla 1.FODA

Fortalezas:

Capacidad de gestion a otras

instituciones para apoyo a la unidad

Reuniones mensuales con autoridades
municipales para analisis de resultados

obtenidos.

Capacidad para detectar casos de

desnutricion dentro del municipio.

Seguimiento de casos de desnutricién

detectados dentro del municipio.

Debilidades:

Ejecucion parcial del POA por falta de

recursos.

Falta de personal para realizacion de

actividades dentro de la unidad.

Falta de transporte dentro de la unidad

para trabajo de campo.
Inexistencia de manual de funciones.

Inexistencia de manual de

procedimientos.




e Falta de espacio fisico tnico y

exclusivo para la unidad.

Oportunidades:

Constante apoyo en donaciones
alimentarias por parte del MAGA para
nifios vulnerables con desnutricion

dentro del municipio.

Apoyo constante de instituciones
gubernamentales y no gubernamentales

para el funcionamiento de la unidad.

Capacidad para brindar charlas
informativas a la poblacion del

municipio.

Acercamiento a establecimientos
educativos de instituciones

gubernativas dentro del municipio.

personal.

Amenazas:

de los nifnos.

e Falta de interés por parte de la

poblacién en la correcta alimentacion

¢ Insuficiente disponibilidad de fechas
para la realizacion de charlas

informativas en centros educativos.

e Existencia de multiples actividades
externas de la unidad que no se

ejecutan debido a la insuficiencia de

Fuente: Elaboracion propia
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7.3.3 Matriz de problemas Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(DIMUSAN)

Tabla 2.MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROBLEMAS.

No.

Debilidad

CRITERIOS DE EVALUACION

A mayor
impacto
mayor
ponderacion

(12 10)

A mayor
costo menor
ponderacion

(12 10)

A mayor
tiempo de
resolucion
menor
ponderacion

(1 a 10)

A mayor
capacidad
técnica mayor
ponderacion

(1 a 10)

Total
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Ejecucion parcial del
POA por falta de

recursos

14

Falta de personal para
realizacion de
actividades dentro de

la unidad

19

Falta de transporte
dentro de la unidad
para trabajo de

campo.

14

Inexistencia de

manual de funciones

30

Inexistencia de
manual de

procedimientos

22

Falta de espacio
fisico unico y
exclusivo para la

unidad

24

Fuente: Elaboracion propia con base al FODA
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7.3.4 Arbol de problemas
Figura 2.ARBOL DE PROBLEMAS

ARBOL DE PROBLEMAS

CAUSAS:
DERIL GESTION
FALTA DE PLANIFICACION ADMINISTRATIVA AUSENCIA DE
ORGANIZACIONAL NORMATIVA INTERNA
L_ INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES J
DENTRO DE LA DIMUSAN
DESORGANIZACION : DEFICIENTE
INTERNA BAJO DESEMPENO ATENCION A LA

INSTITUCIONAL POBLACION

EFECTOS:

Fuente: Elaboracion propia

7.3.5 Arbol de soluciones
Figura 3.ARBOL DE SOLUCIONES

OREANZACION INSTITUCIOMAL
FORTALECIDA

MEJOR DESEMPENO
INEXISTENCIA DE UN MANUAL § TNSTITUCIONAL
DE FUNEIONES
DENTRO DE LA DBUSAN

DISTRIBUCION EQUITATIVA
DEL TRABAJO

MEJORA EN LA CALIDAD PE Los
SERUICICS

Fuente: Elaboracion propia
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7.3.6 Estructura organizativa Consejo Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

Figura 4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Fuente: Elaboracion propia

7.4 Informacion productiva

Direccién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) se centra en la
forma en que se organizan y ejecutan los procesos para garantizar una mejor alimentacion y
nutricion en el municipio. Su trabajo combina la planificacion, la ejecucion de proyectos y la
coordinacién con distintas instituciones y comunidades.

a) Planificacion y analisis de la situacion

Se realiza un estudio de la realidad alimentaria y nutricional de las comunidades mediante
visitas, entrevistas y recopilacion de datos identificando los sectores con mayor vulnerabilidad.
Elaborando asi planes de accion en conjunto con otras entidades como Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, Ministerio de Desarrollo Social, entre otras.

b) Organizacion de programas y proyectos

Se disefian estrategias para impulsar la nutricion, como huertos comunitarios y familiares,

comedores sociales y programas como la alimentacion escolar dentro de los establecimientos.
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Se coordinan esfuerzos con lideres comunitarios para priorizar familias en estado de

vulnerabilidad.

¢) Ejecucion de actividades
Se imparten capacitaciones sobre practicas de alimentacion saludable y sostenible. Se
impulsan proyectos de produccion local, como huertos. Se entregan recursos alimentarios o

suplementos a comunidades vulnerables.

d) Monitoreo y evaluacion

Se analizan los resultados obtenidos en cada proyecto para verificar su impacto real. Se lleva
un control de los indicadores de desnutricion y de seguridad alimentaria. Se preparan informes
y reportes que se comparten con las instituciones correspondientes.

e) Coordinacién con otras instituciones

La Direccién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional trabaja en conjunto con
ministerios como el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, Ministerio de Desarrollo Social y Ministerio de Educacion para
fortalecer las acciones contra la desnutricion. Realizando una sala situacional mensual para dar
a conocer los casos activos dentro del municipio, las acciones a realizar y avances que se tienen

durante el tiempo que se ha establecido.

7.4.1 Salario directora de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

La siguiente tabla presenta la propuesta de salario mensual y anual para el puesto de directora
de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN). En ella se
incluyen los beneficios laborales establecidos en la legislacion guatemalteca, tales como
aguinaldo, bono 14, vacaciones y el bono de incentivo. El objetivo es brindar una vision clara
y detallada de la compensacion econdémica total que percibiria la persona que desempeiie este

cargo.

Tabla 3.SALARIO Y PRESTACIONES DIRECTORA DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (DIMUSAN)

Concepto Mensual (Q) Anual (Q)

Salario Base 4,000.00 48,000.00
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Aguinaldo - 4,000.00
Bono 14 - 4,000.00
Vacaciones - 2,000.00
Bono de Incentivo 250.00 3,000.00
Total 4,250.00 61,000.00

Fuente: Elaboracion propia

8 PROPUESTA

"Propuesta de Manual de Funciones para la Direcciéon Municipal de Seguridad Alimentaria
y Nutricional (DIMUSAN) de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos". La
presente propuesta de Manual de Funciones para la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos tiene como objetivo principal ampliar la capacidad operativa y técnica de la
dependencia, garantizando una atencion mas eficiente, oportuna y de mayor cobertura a la
poblacion del municipio.

Actualmente, la Direccidon Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional cuenta con
personal limitado, lo que restringe el alcance de las actividades relacionadas con el diagnostico,
seguimiento, monitoreo y ejecucion de programas y proyectos orientados a mejorar la seguridad
alimentaria y nutricional de las familias, especialmente aquellas en situacion de vulnerabilidad.
Ante esta situacion, la contratacion de personal especializado permite optimizar los procesos
administrativos y técnicos, asegurando una gestion mas integral y coordinada con otras
dependencias municipales, instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

La propuesta contempla la incorporacion de profesionales y personal de apoyo en areas
clave como nutricion, trabajo social, monitoreo y evaluacion, comunicacion, y administracion.
Ademés, incluye la definiciéon de perfiles de puesto, asignacion de funciones especificas,
estructura organizativa actualizada. Asimismo, se establecen los recursos financieros

requeridos, el detalle de las prestaciones de ley y beneficios laborales.
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Direccion Municipal de Seguridad Alimentariay
Nutricional (DIMUSAN), San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos.
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8.1 Introduccion

El presente Manual de Funciones tiene como finalidad definir, organizar y detallar de
manera clara y precisa los roles, responsabilidades, atribuciones y relaciones jerarquicas del
personal que integra la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(DIMUSAN) del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Este documento
constituye un instrumento técnico-administrativo fundamental para orientar el desempeiio
del recurso humano, contribuyendo a una gestion institucional mas eficiente, ordenada y

coherente.

El manual se concibe como una herramienta de gestion interna que facilita la adecuada
planificacion, ejecucion, supervision y evaluacion de las politicas, programas y actividades
relacionadas con la Seguridad Alimentaria y Nutricional a nivel municipal. A través de la
definicion formal de funciones y lineas de autoridad, se busca fortalecer la coordinacion
interinstitucional, optimizar los procesos operativos y garantizar que las acciones
desarrolladas por la DIMUSAN se encuentren alineadas con los objetivos estratégicos
municipales, asi como con los lineamientos nacionales en materia de seguridad alimentaria

y nutricional.

Asimismo, este documento proporciona un marco de referencia para el personal actual
y futuro de la Direccidn, permitiendo una comprension clara de sus responsabilidades y
alcances, lo cual contribuye a prevenir la duplicidad de funciones, reducir vacios operativos
y mejorar la toma de decisiones. De igual manera, el manual apoya los procesos de induccion,
supervision y evaluacion del desempefio, promoviendo la transparencia, la rendicion de
cuentas y la continuidad institucional. En este sentido, el Manual de Funciones de la
Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) se constituye en
una herramienta estratégica para el fortalecimiento de la gestion publica local, orientada a
mejorar la calidad de los servicios brindados y a garantizar una intervencién mas efectiva y

sostenible en favor de la seguridad alimentaria y nutricional de la poblacion del municipio.

8.2 Justificacion
La Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, desempefia un papel estratégico en la

planificacion, coordinacion y ejecucion de acciones orientadas a mejorar el bienestar nutricional
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y alimentario de la poblacion, especialmente en comunidades en condicidon de vulnerabilidad.
Sin embargo, actualmente su capacidad operativa se ve limitada debido a la insuficiencia de
recurso humano, lo que dificulta cubrir de manera integral las necesidades y demandas del
municipio. En este contexto, el manual de funciones se constituye en una herramienta
fundamental para la implementacion de personal, ya que establece de forma clara y ordenada
los perfiles de puesto, responsabilidades, competencias y lineas de autoridad de cada cargo. Este
documento no solo facilita el proceso de contratacion, sino que también garantiza que el
personal incorporado cumpla con los requisitos técnicos y académicos necesarios,
contribuyendo a una distribucion eficiente de las tareas y a una mayor coordinacion interna.

Asimismo, el manual permite estandarizar procesos, evitar duplicidad de funciones y definir
parametros claros para la evaluacion del desempeinio, fortaleciendo la gestion institucional. De
esta manera, la propuesta no se limita inicamente a la incorporacion de recurso humano, sino
que promueve una estructura organizativa solida que garantice la sostenibilidad y eficacia de
las acciones de la Direccidon Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el mediano y
largo plazo. En sintesis, la elaboracion y aplicacion del manual de funciones sera el pilar que
sustente la correcta implementacion de personal, asegurando que cada puesto contribuya de
manera especifica y coordinada al cumplimiento de los objetivos municipales en materia de
seguridad alimentaria y nutricional.

8.3 Objetivos

8.3.1 General

Establecer de forma precisa y minuciosa las tareas, obligaciones y criterios necesarios de
cada cargo en la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional, con el propdsito
de mejorar la efectividad laboral, fortalecer la estructura interna y asegurar un servicio de
calidad hacia la comunidad.

8.3.2 Especificos

¢ Orientar al personal sobre sus atribuciones y responsabilidades.

e Asegurar que cada empleado contribuya de manera efectiva a los objetivos de la

Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
e QGarantizar el cumplimiento de las politicas y normativas nacionales de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.
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Figura 5.ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
(DIMUSAN)

DIRECTOR (A)
( DIMUSAN ]

TRABAJADORA ENCARGADO (A) DE
SOCIAL MONITOREO Y EVALUACION

NUTRICIONISTA

PROMOTOR COMUNITARIO PROMOTOR PROMOTOR COMUNITARIO
NUTRICIONAL COMUNITARIO SOCIAL ADMINISTRATIVO

Fuente: Elaboracion propia

8.4 Marco legal

La naturaleza de la politica municipal, responde a la institucionalizacion y ratificacion de
normativas, legislacion vigente y estrategias que fomentan la Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SAN) para la transformacion de los sistemas alimentarios y patrones culturales de
consumo de alimentos. A continuacion, se esboza el fundamento legal y estratégico que regira
la presente politica publica municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional. ARTICULO 34.
Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y
funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y
demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

ARTICULO 35.* Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son atribuciones del
Concejo Municipal: j) La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y
unidades de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion

tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o comunitarios, asi
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como la administracion de cualquier registro municipal o publico que le corresponda de

conformidad con la ley. (CODIGO MUNICIPAL)

8.4.1 Marco internacional

La normativa internacional proporciona el sustento ético y legal sobre el derecho humano a

una alimentacion adecuada y a un nivel de vida digno. Estos marcos reafirman la obligacion de

los Estados de garantizar condiciones que permitan el desarrollo integral de la persona.

Principales instrumentos:

Protocolo de San Salvador: Derecho a una nutricion adecuada como base para el
desarrollo fisico, emocional e intelectual.

Declaracion universal de los derechos humanos: Derecho a un nivel de vida adecuado,
incluyendo alimentacion y bienestar.

Pacto internacional de derechos civiles y politicos: Derecho inherente a la vida,
protegido por la ley.

Convenio sobre ayuda alimentaria: Regula la asistencia alimentaria mundial para
mitigar el hambre y la pobreza.

Declaracién sobre el derecho al desarrollo: Establece la obligacion estatal de garantizar
acceso a recursos como salud, empleo y alimentacion.

Convencion sobre los derechos del nifio: Derecho a la salud, la nutricion y condiciones
dignas para el desarrollo infantil.

Declaracion mundial sobre la supervivencia y desarrollo del nifio: Urgencia por
erradicar el hambre infantil.

Convencion sobre la eliminacion de discriminacion contra la mujer: Nutricion adecuada
durante el embarazo y acceso equitativo en zonas rurales.

Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad: Acceso sin
discriminacion a servicios de salud, alimentacion y agua potable.

Observacion General N°12 del Comité de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales:
Derecho a una alimentacion adecuada como componente esencial de otros derechos

humanos.
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8.4.2 Marco nacional

En el contexto guatemalteco, la legislacion nacional enmarca la responsabilidad del estado

y las municipalidades en garantizar el derecho a la seguridad alimentaria y nutricional, asi como

el desarrollo integral de la poblacion, especialmente la infancia y grupos vulnerables.

Principales normativas:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Art. 1, 2, 97 y 99: Declara como
deber del Estado garantizar el bien comun, el desarrollo integral y la alimentacioén
saludable de la poblacion.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (Decreto 27-2003): Art. 25 y 28:
Derecho a nivel de vida adecuado, salud y acceso igualitario a servicios.

Codigo de Salud: Art. 43: El Estado debe promover la SAN mediante acciones
interinstitucionales coordinadas.

Reglamento Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (Acuerdo
Gubernativo 278-98): Regula la produccion alimentaria, la sanidad y la promocion de
politicas de desarrollo agroalimentario.

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SINASAN) (Decreto
32-2005): Art. 1-4, 28-31: Define Seguridad Alimentaria y Nutricional como derecho
humano y establece funciones por sectores para garantizar disponibilidad, acceso,
consumo y aprovechamiento bioldgico de alimentos.

Cdédigo Municipal (Decreto 12-2002): Reconoce la autonomia del municipio en politicas
publicas y promueve la participacion ciudadana en la formulacion, ejecucion y
evaluacion de estas.

Ley de Consejos de Desarrollo (Decreto 11-2002): Establece la articulacion del
desarrollo local a través de planes y politicas participativas.

Ley General de Descentralizacion (Decreto 14-2002): Promueve el traslado de
competencias del gobierno central a los municipios con acompafiamiento de recursos.
Ley de Desarrollo Social (Decreto 42-2001): Prioriza acciones gubernamentales para el
desarrollo humano y social, especialmente en grupos vulnerables.

Ley de Educacion Nacional (Decreto 12-91): Reconoce la educacion como derecho y

obligacion del Estado, con enfoque en el desarrollo integral.
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Ley de Alimentacion Escolar (Decreto 16-2017): Establece principios para garantizar
alimentacion adecuada a escolares, promoviendo la participacion comunitaria y el

mejoramiento de la Seguridad Alimentaria y Nutricional.

8.4.3 Aplicabilidad para la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(DIMUSAN)

Este marco legal, tanto internacional como nacional, sustenta el accionar de la Direccion

Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) como ente técnico municipal

encargado de promover la seguridad alimentaria y nutricional. Le otorga legitimidad para

desarrollar planes, coordinar acciones, exigir recursos y evaluar resultados orientados a

garantizar una alimentacion adecuada para toda la poblacion, en especial la nifiez, mujeres y

personas en situacion de vulnerabilidad.

8.5 Area Operativa

8.5.1 Funciones de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(DIMUSAN)

Coordinar y articular procesos para la atencion a la poblacion vulnerable a la inseguridad
alimentaria y nutricional.

Analizar en conjunto con los actores vinculantes las particularidades de los casos de
desnutricion aguda para su pronta recuperacion.

Asegurar la conformacion y funcionamiento del Concejo Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Implementar mecanismos de coordinacion interinstitucional.

Gestion y ejecucion de proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.

Implementar procesos de diagndstico, seguimiento, monitoreo y evaluacion.

Promover la participacién comunitaria en el consejo municipal de seguridad alimentaria
y nutricional y otros espacios de toma de decision.

Fomentar la planificacion y organizacion comunitaria para la Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Formar, capacitar, fortalecer y empoderar a la poblaciéon en aspectos de seguridad

alimentaria y nutricional.
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e Representar e informar al alcalde y concejo sobre los trabajos de seguridad alimentaria
y nutricional en el municipio.

e Impulsar en conjunto con los actores vinculantes la formacion y ejecucion de una
politica publica municipal en seguridad alimentaria y nutricional.

e Promover acciones para lograr la autosostenibilidad de la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Promover la equidad de género e interculturalidad.

8.5.2 Relaciones interinstitucionales

a) Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SESAN)

Es el ente rector en materia de Seguridad Alimentaria y Nutricional a nivel nacional.
Proporcionando lineamientos, capacitaciéon y monitoreo al trabajo realizado dentro de la
Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Ademads, establece planes

nacionales que se aplican a nivel municipal.

b) Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA)

Coordina y entrega raciones de alimentos para los nifios diagnosticados con desnutricion en
el municipio, asi como la realizacion de programas de huertos familiares, entrega de semillas y
capacitacion agricola para las familias en riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional,
también contribuye a la autosuficiencia alimentaria y produccion de alimentos saludables para

el consumo propio.

¢) Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS)

Impulsa programas para la correcta alimentacion y prevencion de desnutricion en nifios
menores de 10 afos. Detecta y da seguimiento a los casos de desnutricién en el municipio,
mediante jornadas médicas, controles de peso y talla. Coordinando con la Direccién Municipal
de Seguridad Alimentaria y Nutricional el seguimiento y atencion de los nifios con desnutricién
aguda o cronica, incluyendo la entrega de micronutrientes y suplementos.

d) Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)

Implementa programas sociales y transferencias condicionadas beneficiando a las familias
en situacion de vulnerabilidad. Trabaja con la Direcciéon Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional para mejorar las condiciones de vida a las familias beneficiarias y su situacion

alimentaria.
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e) Ministerio de Educacion (MINEDUC)
Maneja el Programa de Alimentacion Escolar, asegurando que los menus sean nutritivos. Asi
mismo coordina con Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional para

fortalecer los habitos alimenticios y salud en las escuelas.

f) Procuraduria General de la Nacion (PGN)

Interviene en la proteccion de los derechos de los nifios, especialmente en casos de
desnutricidon grave o negligencia familiar. Y coordina con Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional la proteccion legal y atencidon inmediata a menores en riesgo o

vulnerabilidad.

g) Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

Coordina con Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional en temas de
sostenibilidad y proteccion ambiental relacionados con la produccion de alimentos y recursos
naturales. Brinda capacitaciones a familias vulnerables para el aprovechamiento correcto del
consumo de agua y una alimentacion adecuada. Promueve la gestion ambiental en areas rurales

y urbanas para evitar la contaminacion de fuentes de agua.

h) Ministerio de Economia (MINECO)

Apoya en la generacion de oportunidades econdmicas, ferias de emprendimiento y
capacitacion de pequenos productores o comerciantes locales. Junto con Direccidon Municipal
de Seguridad Alimentaria y Nutricional, impulsa proyectos de autosuficiencia econémica y
alimentaria para familias en riesgo.

1) Mancomunidad de Municipios de la Cuenca del Rio Naranjo (MANCUERNA)

Es fundamental para el fortalecimiento de la seguridad alimentaria en San Pedro
Sacatepéquez. A través de esta alianza, se desarrollan proyectos de nutricion, agricultura
sostenible, acceso a agua potable y capacitacion técnica, con el objetivo de reducir los indices

de desnutricion infantil y mejorar la calidad de vida de las familias del municipio.
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8.6 Descripcion de puestos para el manual de funciones

8.6.1 Perfil del Puesto-Director(a) Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional.

Tabla 4.PERFIL DEL PUESTO-DIRECTOR(A) DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Director/a de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(DIMUSAN)

Ubicaciéon: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Nimero de empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del puesto:
Liderar, planificar, coordinar y supervisar la formulacion e implementacion de politicas,
programas y acciones municipales orientadas a mejorar la seguridad alimentaria y
nutricional de la poblacién del municipio, en diferentes sectores, participativo y basado en

evidencia.

Responsabilidades principales

e Diseflar y ejecutar la politica municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
alineada con los marcos nacionales y las necesidades locales.

e Coordinar acciones interinstitucionales: Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, Ministerio de Educacion, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Ministerio de Desarrollo Social, Organizaciones no Gubernamentales
como Asociacion Pro Bienestar de la Familia de Guatemala (APROFAM), Asociacion
de Desarrollo Integral para el Occidente (ADIPO) y Fundacion para la Asistencia
Comunitaria Internacional (FINCA), Organizaciones comunitarias y Consejos

Comunitarios de Desarrollo (COCODE).
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Gestionar proyectos, recursos y financiamiento (presupuesto municipal, cooperacion,
donantes) para programas de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Promover la gestion de informacion: vigilancia nutricional: supervisar la recoleccion
de datos sobre el estado nutricional de los afectados; diagnosticos: elaboracion de
diagnosticos municipales sobre las causas y factores que afectan la seguridad
alimentaria; indicadores: establecer y dar seguimiento a los casos de desnutricién
crénica y aguda; monitoreo-evaluacion: presentar informes mensuales y anuales al
Concejo Municipal y Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Dirigir programas de fortalecimiento de capacidades comunitarias: huertos
familiares/comunitarios: mejorar el acceso a alimentos nutritivos y frescos, lactancia
materna, alimentacién complementaria: demostraciones culinarias sobre como
preparar papillas saludables para nifios de 6 a 24 meses; gestion sostenible del agua:
garantizar acceso a agua segura para consumo y preparacion de alimentos;
saneamiento: prevenir enfermedades relacionadas por la falta de higiene.

Garantizar la integracion del enfoque de género: asegurar igualdad de oportunidades
y participacion entre hombres y mujeres; interculturalidad: respetar y valorar las
practicas culturales y alimentarias propias de la comunidad, fomentando su
integracion en los programas; derechos humanos en las acciones: asegurar que todas
las acciones reconozcan a la alimentacion, el agua y la salud como derechos
fundamentales de la poblacion.

Representar a la municipalidad en espacios técnicos, mesas tematicas y ante
financiadores/Organizaciones no Gubernamentales: actuar como representante oficial
de la municipalidad en asuntos de seguridad alimentaria y nutricional, participando en
reuniones técnicas, comités y mesas de trabajo.

Elaborar informes periddicos para autoridades municipales y donantes: elaborar
reportes claros y organizados sobre el estado de los programas y proyectos de
seguridad alimentaria y nutricional.

Promover campafias de comunicacion y educacion nutricional dirigidas a distintos

grupos poblacionales (embarazadas, nifios, personas adultas mayores): planificar,
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coordinar y supervisar actividades de informacion y educacion nutricional dirigidas a

distintos grupos poblacionales.

Funciones y actividades
Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y presupuesto de la Direcciéon Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Coordinar elaboracion de diagndsticos locales de situacion alimentaria y nutricional.
Implementar y supervisar intervenciones priorizadas (por ejemplo: huertos,
suplementacion, talleres de alimentacion segura).
Definir indicadores y metas, montar sistema de monitoreo y evaluacion.
Liderar procesos de formacion a promotores comunitarios y equipos técnicos.
Coordinar respuesta a emergencias alimentarias.
Supervisar la contratacion y desempefio del personal técnico.
Preparar propuestas técnicas para buscar financiamiento externo.

Presentar informes técnicos y financieros mensuales y anuales.

Perfil requerido (formacion y experiencia)
Licenciatura en Nutricién, Salud Publica, Agronomia, Ciencias Sociales o 4reas
afines.
Deseable: Maestria o diplomado en Seguridad Alimentaria y Nutricional, Salud
Publica o Gestion de Proyectos.
2-3 afios de experiencia profesional en programas de seguridad alimentaria y
nutricional, desarrollo comunitario o gestion publica (incluyendo al menos 1 afio en
funciones de coordinacion o supervision comprobada).
1-2 afios de experiencia en gestion municipal o con gobiernos locales, manejo de
proyectos con donantes, supervision de equipos, y experiencia con poblaciones

indigenas o rurales.

Conocimientos técnicos
Marco normativo y politicas nacionales de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en los articulos 91 y 92).
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Metodologias de diagnostico y evaluacion nutricional: Capacidad de comprender,
supervisar e interpretar datos nutricionales, para tomar decisiones estratégicas,
orientar programas municipales y generar informes fiables.

Gestion de proyectos: Capaz de planificar, coordinar y supervisar proyectos de manera
organizada y medible, garantizando que los recursos se usen eficientemente y que los
objetivos de seguridad alimentaria y nutricional se cumplan.

Herramientas de monitoreo y evaluacion: Saber utilizar métodos, instrumentos y
sistemas para dar seguimiento al progreso y medir el impacto de los programas y

proyectos de seguridad alimentaria y nutricional

Habilidades digitales
Dominio de herramientas como Word, Excel y Power Point.
Capacidad para manejar bases de datos a nivel basico.
Conocimientos en software de andlisis estadistico (SPSS: Paquete estadistico para
ciencias sociales, usado para analisis de datos y estadisticas, Epi Info: Software para
analisis de datos de salud publica y epidemiologia).
Conocimientos en Sistemas de Informacion Geografica (GIS: utilizado para capturar,

analizar y visualizar datos georreferenciados).

Competencias conductuales
Liderazgo y direccion estratégica.
Comunicacion efectiva.
Orientacion a resultados.
Sensibilidad social y ética profesional.

Trabajo en equipo.

Indicadores de desempeiio
Medicion de resultados y gestion por impacto
Porcentaje de avance del Plan Operativo Anual de la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional. (Dicho plan serd elaborado por director y
personal de la unidad.)
Numero de hogares beneficiados por intervenciones: huertos (cantidad de familias que

reciben asistencia técnica, capacitacion y recursos de semillas) talleres (cantidad de
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familias que reciben formacion en nutricion, habitos alimentarios saludables, higiene
y seguridad alimentaria) seguimiento nutricional (cantidad de familias cuyos
integrantes, especialmente nifios y mujeres en edad reproductiva, son evaluados
periodicamente mediante mediciones de peso, talla y otros indicadores de salud
nutricional.)

Numero de hogares beneficiados por intervenciones: huertos (cantidad de familias que
reciben asistencia técnica, capacitacion y recursos de semillas) talleres (cantidad de
familias que reciben formacion en nutricion, habitos alimentarios saludables, higiene
y seguridad alimentaria) seguimiento nutricional (cantidad de familias cuyos
integrantes, especialmente nifios y mujeres en edad reproductiva, son evaluados
periddicamente mediante mediciones de peso, talla y otros indicadores de salud
nutricional.)

Reduccion de la prevalencia de desnutricion aguda/crénica en grupos priorizados
(efectividad de las acciones de la Direcciéon Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional en mejorar la nutricién de los grupos mas vulnerables, y sirve para medir
avances frente a metas nacionales y municipales de seguridad alimentaria.).

Numero de convenios o fuentes de financiamiento gestionadas y monto captado.
(capacidad de gestionar financiamiento externo, fortalecer proyectos, aumentar
cobertura y garantizar la sostenibilidad de las intervenciones de seguridad alimentaria
y nutricional).

Cumplimiento de agendas de coordinacion intersectorial (permite medir qué tan bien
la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional coordina esfuerzos
con otros sectores, asegurando que las reuniones no solo se realicen, sino que generen
resultados concretos y mejoras en los programas de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Tiempo de respuesta ante emergencias alimentarias (la capacidad de la Direccion
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional para reaccionar rapidamente ante
crisis alimentarias, minimizando el impacto en la poblacion y asegurando que los
recursos se utilicen de manera organizada y eficiente.).

Calidad y oportunidad de informes técnicos y financieros presentados. (eficiencia y

responsabilidad del director/a y su equipo para producir reportes que apoyen la
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planificacion, supervision y transparencia de los programas de Seguridad Alimentaria

y Nutricional.

Relacion jerarquica y recursos

Reporta a: Concejo Municipal.

Supervisa: Equipo técnico de Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (nutricionistas, promotores comunitarios, asistente administrativo y
trabajadoras sociales).

Interaccion frecuente con: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(MSPAS), Unidad de Salud, Puestos de Salud, Centro de Asistencia Publica (CAP),
Supervisores educativos, directores de establecimientos, Ministerio de Desarrollo
Social (MIDES), Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE), Asociaciéon Pro
Bienestar de la Familia de Guatemala (APROFAM), Asociacion de Desarrollo Integral
para el Occidente (ADIPO), Fundacion para la Asistencia Comunitaria Internacional
(FINCA), Ministerio de Alimentacion, Ganaderia y Agricultura (MAGA), Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SESAN), Mancomunidad de Municipios de
la Cuenca del Rio Naranjo (MANCUERNA), Ministerio de Economia (MINECO),
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN) Procuraduria General de la

Nacion (PGN)

Condiciones de trabajo

Trabajo mixto: La labor se realiza mayormente en oficina municipal equipada con
mobiliario ergondmico, tecnologia adecuada y ambiente seguro, con salidas
programadas a campo para visitas a comunidades, escuelas y centros de salud.

Viajes planificados: Los viajes no son constantes todos los dias, sino que se realizan
de vez en cuando, seglin la necesidad del trabajo o las actividades programadas.
Movilizacion: Se requiere transporte propio o asignado por la municipalidad,
utilizando vehiculo personal o vehiculo municipal. El personal debe contar con

licencia de conducir vigente y cumplir con las normas de seguridad vial.

Documentos y requisitos para la postulacion
Curriculum Vitae actualizado.

Original y copia de titulo universitario y/o diplomas relevantes confrontados.
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e 2 cartas laborales y 3 cartas de recomendacion.
e 2 certificados de cursos o certificados en Seguridad Alimentaria y Nutricional, gestion

publica o proyectos en los ultimos tres afios.
e Antecedentes penales y policiacos vigentes.

e (Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI)

Propuesta salarial
e Salario promedio mensual: Q7,500.00 + Bonificacion: Q250.00
e Bono 14: Q7,500.00 (equivalente a un mes de salario)
e Aguinaldo: Q7,500.00 (un mes adicional)
e Descuento IGSS (4.83%): Q374.33 mensuales
e Salario neto mensual (después de IGSS): Q7,375.67

Fuente: Elaboracion propia
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8.6.2 Perfil del puesto-nutricionista
Tabla 5.PERFIL DEL PUESTO-NUTRICIONISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Nutricionista de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(DIMUSAN)

Ubicacion: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Nimero de empleados en el puesto: Uno (1)

Mision del puesto:
Planificar, implementar y supervisar intervenciones nutricionales con enfoque humano y
comunitario, orientadas a mejorar el estado nutricional de la poblaciébn municipal,
fortaleciendo la seguridad alimentaria y nutricional, mediante asesoria técnica, educacion
nutricional, monitoreo continuo y seguimiento de los programas y proyectos ejecutados por

DIMUSAN.

Responsabilidades principales

o Realizar diagnoésticos sociales en comunidades y familias para identificar factores de
vulnerabilidad que afectan la seguridad alimentaria y nutricional.

e Brindar orientacion, asesoria y acompafiamiento a familias en situacion de riesgo
social, facilitando el acceso a servicios sociales, programas municipales y otros
apoyos.

e Promover la organizacion comunitaria y participacion activa en proyectos y
actividades de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Coordinar con promotores comunitarios y otros profesionales la ejecucion de
actividades sociales vinculadas a la seguridad alimentaria y nutricional.

o Elaborar informes sociales y reportes técnicos que permitan la toma de decisiones y

la planificacion de intervenciones.
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Participar en espacios interinstitucionales de coordinacidn social y comunitaria a nivel
municipal.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de planes de accidn social relacionados con
los objetivos de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Facilitar procesos de capacitacion y sensibilizacion sobre temas sociales, derechos
humanos, género y respeto a la diversidad cultural.

Identificar y regularizar casos especiales o emergencias sociales en articulaciéon con

autoridades y organizaciones sociales.

Funciones y actividades
Realizar mediciones y evaluaciones fisicas y clinicas para determinar el estado
nutricional de los nifios vulnerables.
Elaborar diagndsticos y planes de intervencion nutricional municipal.
Coordinar y participar en jornadas de control nutricional, talleres y campanas de salud.
Llevar registro y anélisis de datos nutricionales para monitoreo y evaluacion.
Colaborar con profesionales de salud, educaciéon y desarrollo social para
intervenciones integrales.
Supervisar el cumplimiento de normas y estdndares en programas alimentarios de las
comunidades.

Participar en procesos de capacitacion nutricional.

Perfil requerido (formacion y experiencia)

Formacion académica

Licenciatura en Nutricidn, Dietética o carreras afines.

Formacion complementaria deseable

Seguridad Alimentaria y Nutricional
Salud Publica
Gestion de Proyectos

Educacion para la Salud

Conocimientos y habilidades

Evaluacién nutricional (antropometria, analisis dietético, diagndstico comunitario).
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Politicas nacionales de SAN (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional).
Estrategias de educacién nutricional y promocion de la salud.

Seguimiento y medicion de resultados de proyectos nutricionales.

Habilidades digitales
Microsoft Word, Excel y PowerPoint.

Competencias conductuales
Comunicacion clara y empatica.
Liderazgo y trabajo en equipo.
Respeto a la diversidad cultural.
Analisis y toma de decisiones basadas en evidencia.
Proactividad, organizacion, ética y confidencialidad.

Flexibilidad para trabajo en campo y oficina.

Indicadores de desempeiio
Numero de evaluaciones nutricionales realizadas mensualmente.
Porcentaje de niflos menores de 5 afios evaluados en comunidades priorizadas.
Numero de mujeres embarazadas y lactantes atendidas nutricionalmente.

Numero de visitas domiciliarias efectuadas a hogares en riesgo nutricional.

Relacion jerarquica
Reporta a: Director/a de DIMUSAN.
Supervisa técnicamente a: Promotores comunitarios y trabajadoras sociales.
Interaccion constante con: Director DIMUSAN, Promotor Comunitario Nutricional,

personal de salud, educacion, organizaciones comunitarias y autoridades locales.

Condiciones de trabajo
Modalidad mixta: oficina municipal y campo comunitario.
Jornada laboral establecida.
Uso de equipo basico de oficina y materiales para trabajo en campo.

Desplazamientos dentro del municipio.

Documentos y requisitos para la postulacion

Curriculum Vitae actualizado.
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Copia de DPI.

Dos cartas laborales.

Dos certificados de cursos o formacion adicional.

Dos cartas personales.

Antecedentes penales y policiacos.

Propuesta salarial
Salario mensual: Q6,500.00
Bonificacion: Q250.00
Bono 14: Q6,500.00
Aguinaldo: Q6,500.00
Descuento IGSS: Q326.03
Salario neto mensual: Q6,423.97

Fuente: Elaboracion propia
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8.6.3 Perfil del Puesto-trabajadora social
Tabla 6.PERFIL DEL PUESTO-TRABAJADORA SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Trabajadora social de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

(DIMUSAN)

Ubicacion: Atencion territorial en cuatro (4) o cinco (5) aldeas del municipio de San Pedro
Sacatepéquez y trabajo de oficina en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San

Marcos.

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Numero de empleados en el puesto: Cuatro (4)

Mision del puesto:
Planificar, ejecutar y supervisar intervenciones sociales comunitarias que contribuyan a
mejorar las condiciones de vida de las familias y comunidades del municipio, facilitando el
acceso, la participacion y el aprovechamiento de los programas de seguridad alimentaria y

nutricional, bajo un enfoque integral, inclusivo y de respeto a la diversidad cultural.

Responsabilidades principales

o Realizar diagndsticos sociales en comunidades y familias para identificar factores de
vulnerabilidad que afectan la seguridad alimentaria y nutricional.

e Brindar orientacidn, asesoria y acompainamiento a familias en situacion de riesgo
social, facilitando el acceso a servicios sociales, programas municipales y otros
apoyos.

e Promover la organizacion comunitaria y participacion activa en proyectos y
actividades de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Coordinar con promotores comunitarios y otros profesionales la ejecucion de
actividades sociales vinculadas a la seguridad alimentaria y nutricional.

o Elaborar informes sociales y reportes técnicos que permitan la toma de decisiones y

la planificacion de intervenciones.
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o Participar en espacios interinstitucionales de coordinacion social y comunitaria a nivel
municipal.

e Apoyar en la elaboracion y seguimiento de planes de accidn social relacionados con
los objetivos de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

o Facilitar procesos de capacitacion y sensibilizacién sobre temas sociales, derechos
humanos, género y respeto a la diversidad cultural.

o Identificar y regularizar casos especiales o emergencias sociales en articulacion con

autoridades y organizaciones sociales.

Funciones y actividades
e Aplicar técnicas y herramientas de diagndstico social participativo.
e Realizar visitas domiciliarias y comunitarias para evaluacion y acompanamiento.
e Organizar y facilitar talleres y sesiones informativas.
e Registrar y actualizar informacion social en bases de datos de la unidad.
e Coordinar con personal de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.
e Elaborar planes de intervencion social y monitorear su cumplimiento.
e Participar en reuniones de coordinacion y planificacidon con equipo técnico Direccion

Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Perfil requerido (formacion y experiencia)
Formacion académica minima
o Titulo de nivel Técnico universitario en Trabajo Social o carreras afines.
Formacion complementaria deseable
e Cursos o diplomados en:
o Desarrollo comunitario
o Seguridad alimentaria
o Gestidn social
o Derechos humanos
Experiencia minima
e Deuno (1) ados (2) afios en trabajo social comunitario, preferentemente en programas

sociales, desarrollo local o proyectos de nutricion y salud publica.
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Conocimientos y habilidades
Técnicas de diagnostico y evaluacion social.

Metodologias participativas y trabajo comunitario.

Habilidades digitales
Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Uso de plataformas digitales para comunicacion y gestion documental (WhatsApp,

mensajes de texto y llamadas telefonicas).

Competencias conductuales
Empatia y habilidades para el trabajo con grupos vulnerables.
Comunicacion asertiva y respetuosa.
Liderazgo y capacidad para motivar la participacion comunitaria.
Trabajo en equipo y colaboracién interinstitucional.
Pensamiento critico y resolucion de problemas sociales.
Organizacion y planificacion del trabajo.
Confidencialidad y ética profesional.

Adaptabilidad, manejo del estrés y trabajo en campo.

Indicadores de desempeiio
Numero de estudios socioecondmicos realizados mensualmente.
Porcentaje de familias vulnerables identificadas en comunidades priorizadas.

Numero de visitas domiciliarias efectuadas.

Numero de casos sociales atendidos y registrados en base de datos institucional.

Porcentaje de casos con expediente completo y actualizado.

Relacion jerarquica
Reporta a:

o Encargado de Monitoreo y Evaluacion

o Nutricionista de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional

Supervisa a: Promotores comunitarios
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e Interaccion frecuente con: Promotores comunitarios, nutricionistas, personal de

salud, autoridades locales y beneficiarios.

Condiciones de trabajo
e Modalidad mixta: trabajo en oficina municipal y en comunidades rurales y urbanas.
e Desplazamientos frecuentes a campo.
e Jornada laboral en horarios establecidos.

e Uso de materiales didacticos y tecnologia basica.

Documentos y requisitos para la postulacion
e Curriculum Vitae actualizado.
e Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI).
e Original y copia de titulo universitario y certificados de formacion adicional (para
confrontacion).
e Dos (2) cartas laborales.
e Dos (2) cartas de recomendacion.

e Antecedentes penales y policiacos.

Propuesta salarial
e Salario mensual: Q6,500.00
e Bonificacién: Q250.00
e Bono 14: Q6,500.00
e Aguinaldo: Q6,500.00
e Descuento IGSS: Q326.03
e Salario neto mensual: Q6,423.97

Fuente: Elaboracion propia
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8.6.4 Perfil del Puesto- Encargado/a de Monitoreo y Evaluacion Direccion Municipal de

Seguridad Alimentaria y Nutricional

Tabla 7.PERFIL DEL PUESTO- ENCARGADO/A DE MONITOREO Y EVALUACION DIRECCION
MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Encargado/a de monitoreo y evaluacion de la Direccion Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Ubicacion: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Nimero de empleados en el puesto: Una (1)

Mision del puesto:
Disefiar, coordinar y ejecutar los procesos de monitoreo y evaluacion de los programas y
proyectos de seguridad alimentaria y nutricional, asegurando la generacion de informacion
oportuna, confiable y relevante que respalde la toma de decisiones, promueva la mejora

continua y fortalezca la rendicion de cuentas institucional.

Responsabilidades principales

Desarrollar y mantener sistemas de monitoreo y evaluacion (M&E) alineados con los

objetivos y metas de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Definir indicadores, metodologias y herramientas para la recoleccion, analisis y
reporte de datos.

e Coordinar la recoleccion sistematica de informacion en campo y oficina.

o Realizar andlisis cuantitativos y cualitativos para evaluar el impacto y resultados de
las intervenciones.

o Elaborar informes técnicos, reportes de avances y recomendaciones para la mejora de
programas.

e Capacitar y asesorar al personal técnico y de campo en practicas de monitoreo y

evaluacion.




51

o Garantizar la calidad, integridad y confidencialidad de los datos recolectados.

o Facilitar procesos de retroalimentacion y aprendizaje institucional a partir de los
resultados obtenidos.

e Coordinar con promotores comunitarios, técnicos de campo y lideres comunitarios
para cumplir con requisitos de informacion y evaluacion.

o Participar en espacios de planificacion estratégica y gestion del conocimiento.

Funciones y actividades

e Organizar toda la metodologia para planificar, dar seguimiento y medir los resultados
de los programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional de la Direccion
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Elaborar formatos, cuestionarios y bases de datos para la recoleccion de informacion.

e Supervisar actividades de recoleccion y validacion de informacion en trabajo de
campo.

e Procesar y analizar datos usando herramientas estadisticas para la recoleccion de
informacion.

e Presentar resultados en informes, presentaciones y talleres.

e Brindar capacitacion y seguimiento a técnicos y promotores en monitoreo y
evaluacion.

e Asegurar la documentacion y archivo sistematico de registros y reportes.

e Realizar evaluaciones periddicas y estudios de impacto.

Perfil requerido (formacion y experiencia)
Formacion académica minima
o Titulo de nivel técnico universitario en Sociologia, Administracion de Empresas,
Auditoria, Salud Publica, Nutricion, Trabajo Social o carreras afines.
Formacion complementaria deseable
e Cursos o diplomados en:
o Monitoreo y evaluacion de proyectos
o Gestion de datos
o Investigacion social

Experiencia minima
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Experiencia de uno (1) a dos (2) afios en monitoreo y evaluacion, preferiblemente en

proyectos sociales, de salud publica o seguridad alimentaria.

Conocimientos y habilidades
Disefio y gestion de sistemas de monitoreo y evaluacion.
Métodos cuantitativos y cualitativos de recoleccion y andlisis de datos.

Elaboracién de informes técnicos y reportes administrativos.

Habilidades digitales
Dominio avanzado de Microsoft Office, especialmente Excel y PowerPoint.
Uso de plataformas digitales para recoleccion y gestion de datos.

Habilidades para la visualizacion, interpretacion y presentacion de datos.

Competencias conductuales
Capacidad para trabajar de forma auténoma y en equipo.
Comunicacion clara y efectiva, escrita y oral.
Habilidad para capacitar y transferir conocimientos técnicos.
Organizacion, gestion del tiempo y cumplimiento de plazos.
Proactividad y orientacion a resultados.
Confidencialidad y ética profesional.

Flexibilidad para adaptarse a cambios y realizar trabajo de campo.

Indicadores de desempeiio
Porcentaje de metas del Plan Operativo Anual (POA) monitoreadas trimestralmente.
Numero de matrices de seguimiento actualizadas mensualmente.
Cumplimiento del cronograma de monitoreo programado.

Numero de informes de avance elaborados y presentados oportunamente.

Relacion jerarquica
Reporta a:
o Director/a de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
o Promotor Comunitario Administrativo.

Supervisa a: Promotor Comunitario Administrativo.




53

Interaccion frecuente con: Equipo técnico de DIMUSAN, promotores comunitarios

y autoridades municipales.

Condiciones de trabajo
Modalidad mixta: trabajo de oficina y visitas de campo para supervision y recoleccion
de datos.
Jornada laboral conforme a horarios establecidos.
Uso de equipos tecnoldgicos: computadora, teléfono celular y tablet.

Trabajo bajo presion para el cumplimiento de plazos y estandares de calidad.

Documentos y requisitos para la postulacion
Curriculum Vitae actualizado.
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI).
Original y copia de titulo universitario para confrontacion.
Dos (2) cartas laborales.
Dos (2) cartas de recomendacion.

Constancias de antecedentes penales y policiacos.

Propuesta salarial
Salario mensual: Q6,500.00
Bonificacion: Q250.00
Bono 14: Q6,500.00
Aguinaldo: Q6,500.00
Descuento IGSS: Q326.03
Salario neto mensual: Q6,423.97

Elaboracion: Fuente propia
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8.6.5 Perfil del Puesto- Promotor Comunitario Nutricional

Tabla 8.PERFIL DEL PUESTO- PROMOTOR COMUNITARIO NUTRICIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Promotor comunitario de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y

Nutricional (DIMUSAN)

Ubicacion: Incluye 4 o 5 aldeas de San Pedro Sacatepéquez y trabajo de oficina dentro de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Nimero de empleados en el puesto: Una (1)

Mision del puesto:
Promover la mejora del estado nutricional de la poblacion del municipio mediante acciones
comunitarias de prevencion, educacion y seguimiento nutricional, trabajando directamente
con familias y grupos comunitarios para fortalecer practicas alimentarias saludables y reducir
los riesgos de desnutricidon, en coordinacion con la Direccion Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

Responsabilidades principales

e Realizar visitas domiciliarias y comunitarias para brindar orientacion nutricional a
familias, con énfasis en nifiez, mujeres embarazadas y lactantes.
Promover practicas adecuadas de alimentacién, lactancia materna, alimentacion
complementaria y consumo de alimentos locales nutritivos.

e Apoyar en la deteccion temprana de casos de desnutricion aguday cronica, y referirlos
oportunamente a la DIMUSAN Yy a los servicios de salud.

e Participar en la implementacion y seguimiento de huertos familiares y comunitarios
con enfoque nutricional.

e Apoyar en jornadas de monitoreo nutricional (peso, talla y otros indicadores basicos)

conforme a lineamientos técnicos.




55

e Facilitar talleres, charlas y campafias educativas sobre nutricion, higiene y seguridad
alimentaria.

e Apoyar en la recoleccion, registro y sistematizacion de informacion nutricional para
diagnosticos y monitoreo de programas municipales.

e Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, SESAN y
otras instituciones vinculadas a la nutricion.

e Participar en capacitaciones y reuniones convocadas por la direccion o el equipo
técnico de la DIMUSAN.

Funciones y actividades

e Realizar visitas domiciliarias para seguimiento nutricional de familias priorizadas.

e Apoyar en latoma de medidas antropomeétricas basicas (peso y talla) segln protocolos
establecidos.

e Organizar y facilitar sesiones educativas y demostrativas sobre alimentacion
saludable.

e Identificar factores de riesgo nutricional y social en la comunidad.

e Recopilar y entregar informacion sobre indicadores nutricionales.

e Apoyar en la logistica de actividades comunitarias relacionadas con nutricién.

e Informar oportunamente sobre casos vulnerables de desnutricion.

e Participar en reuniones de coordinacién y planificacion con el equipo técnico y lideres

comunitarios.

Perfil requerido (formacion y experiencia)
Educacion minima
e semestres aprobados en Nutricion, Trabajo Social, Enfermeria o carreras afines.
Formacion deseable
e Titulo a nivel técnico en Nutricion Comunitaria y/o capacitaciones en Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Salud Publica o temas afines.

Experiencia minima
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Experiencia de 1 a 2 afos en trabajo comunitario, preferiblemente en programas

nutricionales, de salud o desarrollo social.

Conocimientos y habilidades
Conceptos basicos de seguridad alimentaria y nutricional.
Evaluacion nutricional basica comunitaria.
Educacion alimentaria y nutricional.

M¢étodos de recoleccion y registro de informacion.

Habilidades digitales

Uso basico de celular para comunicacion y registro de informacion.

Conocimientos basicos para llenar formatos o planillas en papel o digital.

Competencias conductuales
Empatia y sensibilidad social.
Comunicacion clara y orientada a la educacion comunitaria.
Capacidad para motivar y facilitar procesos grupales.
Responsabilidad y compromiso con la comunidad.
Trabajo en equipo y coordinacién interinstitucional.
Proactividad y disposicion para el aprendizaje continuo.
Respeto por la diversidad cultural y de género.

Honestidad y confidencialidad en el manejo de informacion.

Indicadores de desempeiio
Numero de visitas domiciliarias nutricionales realizadas y registradas.
Casos de desnutricion detectados y referidos oportunamente.
Participacion comunitaria en talleres y actividades nutricionales.
Reportes entregados con calidad y oportunidad.
Avances en la adopcion de practicas alimentarias saludables.

Nivel de satisfaccion de las familias beneficiarias.

Relacion jerarquica

Reporta a: Nutricionista y Trabajadoras Sociales de la Direccion Municipal de

Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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Supervisa: No supervisa personal; puede coordinar actividades con voluntarios y
lideres comunitarios.
Interaccion frecuente con: Familias beneficiarias, personal de salud, lideres

comunitarios y equipo técnico de la DIMUSAN.

Condiciones de trabajo
Trabajo mayormente en campo, en comunidades rurales y urbanas del municipio.
Movilizacion a pie o con transporte municipal para visitas comunitarias.
Uso de materiales educativos y herramientas basicas (celular, formularios).

Exposicion a condiciones climaticas diversas y trabajo en terreno.

Documentos y requisitos para la postulacion
Curriculum Vitae actualizado.
Copia de Documento Personal de Identificacion (DPI).
Constancias o certificados de cursos relacionados con nutricion y seguridad
alimentaria.
2 cartas laborales.

Antecedentes Penales y Policiacos.

Propuesta salarial
Salario promedio mensual: Q5,500.00 + Bonificacion Q250.00
Bono 14: Q5,750.00
Aguinaldo: Q5,750.00
Descuento IGSS: Q277.73
Salario neto mensual: Q5,472.27
Costo anual: Q80,500.00

Elaboracion: Fuente propia
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8.6.6 Perfil del Puesto- Promotor Comunitario Social

Tabla 9.PERFIL DEL PUESTO- PROMOTOR COMUNITARIO SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Promotor comunitario en apoyo a la trabajadora social de la Direccion Municipal de

Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Ubicacion: Incluye 4 o 5 aldeas de San Pedro Sacatepéquez y trabajo de oficina dentro de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Nimero de empleados en el puesto: Una (1)

Mision del puesto:
Apoyar a la Trabajadora Social de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional en la ejecucion de acciones comunitarias de caracter social, orientadas a fortalecer
la organizacion comunitaria, la atencion a familias en situacion de vulnerabilidad y la
participacion social, contribuyendo a mejorar las condiciones que inciden en la seguridad

alimentaria y nutricional del municipio.

Responsabilidades principales

e Apoyar en visitas domiciliarias y comunitarias para la identificacion y seguimiento de
situaciones sociales que afecten la seguridad alimentaria y nutricional de las familias.

e Colaborar en la aplicaciébn de diagndsticos socioecondmicos Yy sociales en
comunidades priorizadas por la DIMUSAN.

e Apoyar procesos de organizacién comunitaria y fortalecimiento del liderazgo local.

e Detectar necesidades sociales y factores de riesgo familiar y comunitario, y referir los
casos a la Trabajadora Social de la DIMUSAN.

e Apoyar en la ejecucion de talleres, charlas y actividades de sensibilizacion social en

coordinacién con el equipo técnico.




59

e Apoyar en la recoleccion, registro y sistematizacion de informacion social para
diagnosticos y monitoreo de programas municipales.

e Fomentar la participacion activa de mujeres, jovenes y grupos vulnerables en los
programas sociales y de seguridad alimentaria.

e Fortalecer la coordinacién comunitaria con instituciones gubernamentales y locales
vinculadas al desarrollo social.

e Participar en capacitaciones y reuniones convocadas por la direccion o el equipo
técnico de la DIMUSAN.

Funciones y actividades

e Realizar visitas domiciliarias para diagndstico y seguimiento social.

e Apoyar en la aplicacion de fichas socioeconémicas y sociales.

e Organizar y apoyar reuniones comunitarias y espacios de participacion social.

e Apoyar la logistica de actividades comunitarias (convocatorias, materiales y
espacios).

e Informar oportunamente sobre casos sociales vulnerables.

e Participar en reuniones de coordinacion y planificacion con la Trabajadora Social, el
equipo técnico y lideres comunitarios.

e Facilitar la participacion comunitaria en programas sociales y de seguridad alimentaria

y nutricional.

Perfil requerido (formacion y experiencia)
Educacion minima
e 3 semestres aprobados en Trabajo Social o carreras afines.
Formacion deseable
e Titulo a nivel técnico en Trabajo Social y/o capacitaciones en desarrollo social,
derechos humanos, organizacion comunitaria o temas afines.
Experiencia minima
e Experiencia de 1 a 2 afios en trabajo comunitario, preferiblemente en programas

sociales, de desarrollo local o intervencion social.
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Conocimientos y habilidades
Conceptos béasicos de desarrollo social y comunitario.
Diagnostico social y familiar.
Técnicas de sensibilizacion y educacion popular.
Métodos de recoleccidn y registro de informacion social.

Manejo de grupos y dindmicas comunitarias.

Habilidades digitales
Uso basico de celular para comunicacion y registro (WhatsApp, llamadas).

Conocimientos béasicos para llenar formatos o planillas en papel o digital.

Competencias conductuales
Empatia y sensibilidad social.
Comunicacion clara y respetuosa.
Capacidad para motivar y facilitar procesos grupales.
Responsabilidad y compromiso con la comunidad.
Trabajo en equipo y coordinacién interinstitucional.
Proactividad y disposicion para el aprendizaje continuo.
Respeto por la diversidad cultural y de género.

Honestidad y confidencialidad en el manejo de informacion.

Indicadores de desempeiio
Numero de visitas domiciliarias sociales realizadas y registradas.
Casos sociales detectados y referidos oportunamente.
Participacion comunitaria en talleres y actividades sociales.
Reportes entregados con calidad y oportunidad.
Nivel de participacion y organizacion comunitaria fortalecida.

Coordinacion efectiva con autoridades y actores locales.

Relacion jerarquica

Reporta a: Trabajadoras Sociales de la Direccion Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

Supervisa: No supervisa personal; puede coordinar actividades con voluntarios y

lideres comunitarios.




61

Interaccion frecuente con: Familias beneficiarias, organizaciones comunitarias,

autoridades locales y personal de la DIMUSAN.

Condiciones de trabajo
Trabajo mayormente en campo, en comunidades rurales y urbanas del municipio.
Movilizacion a pie o con transporte municipal para visitas comunitarias.
Uso de materiales basicos y herramientas de registro.

Exposicion a condiciones climéaticas diversas y trabajo en terreno.

Documentos y requisitos para la postulacion
Curriculum Vitae actualizado.
Copia de Documento Personal de Identificacion (DPI).
Constancias o certificados de cursos relacionados con trabajo social o desarrollo
comunitario.
2 cartas laborales.

Antecedentes Penales y Policiacos.

Propuesta salarial
Salario promedio mensual: Q5,500.00 + Bonificacion Q250.00
Bono 14: Q5,750.00
Aguinaldo: Q5,750.00
Descuento IGSS: Q277.73
Salario neto mensual: Q5,472.27
Costo anual: Q80,500.00

Elaboracion: Fuente propia
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8.6.7 Perfil del Puesto- Promotor Comunitario Administrativo

Tabla 10.PERFIL DEL PUESTO- PROMOTOR COMUNITARIO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Promotor comunitario administrativo de la Direccion Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Ubicacion: Incluye 4 o 5 aldeas de San Pedro Sacatepéquez y trabajo de oficina dentro de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Dependencia: Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)

Tipo de contratacion: Personal por Contrato 021
El tipo de contratacion puede variar segiin acuerdo municipal establecido por el alcalde y

concejo segun el periodo de gobierno.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas

Nimero de empleados en el puesto: Una (1)

Mision del puesto:
Apoyar la implementacion de los procesos de monitoreo y evaluacion de los programas y
proyectos de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional, mediante la
recoleccion, registro y sistematizacion de informacion en comunidades del municipio,

contribuyendo a la toma de decisiones, mejora continua y rendicion de cuentas institucional.

Responsabilidades principales

e Realizar visitas comunitarias y domiciliarias para la recoleccion de informacion
relacionada con los programas y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.

e Apoyar al Encargado de Monitoreo y Evaluacion en la aplicacion de instrumentos de
seguimiento, encuestas, formularios y registros comunitarios.

e Registrar, organizar y entregar informacion de manera oportuna y confiable para el
monitoreo de indicadores sociales y nutricionales.

« ldentificar alertas tempranas, casos vulnerables o situaciones relevantes que requieran
seguimiento o intervencion institucional.

e Colaborar en la elaboracion de reportes basicos de avances y resultados de las
actividades comunitarias.

e Apoyar en la verificacion en campo de la ejecucion de acciones, talleres y proyectos

implementados por la DIMUSAN.
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o Participar en reuniones de planificacion, evaluacion y retroalimentacion convocadas
por la Direccion o el Encargado de Monitoreo y Evaluacion.
« Coordinar con lideres comunitarios y actores locales para facilitar la recoleccion de

informacion.

Funciones y actividades

e Aplicar encuestas, fichas de seguimiento y formularios establecidos por la
DIMUSAN.

« Realizar visitas de campo para verificacion de actividades y beneficiarios.

o Consolidar informacién recolectada y entregarla al Encargado de Monitoreo y
Evaluacion.

e Apoyar en la actualizacion de bases de datos comunitarias.

« Informar oportunamente sobre inconsistencias, hallazgos o situaciones relevantes
detectadas en campo.

e Apoyar la logistica de actividades relacionadas con procesos de evaluacion y
seguimiento.

» Participar en capacitaciones relacionadas con monitoreo, evaluacion y uso de

instrumentos.

Perfil requerido (formacion y experiencia)
Educacion minima:
e Tres (3) semestres aprobados en Trabajo Social, Administracion, Desarrollo Rural o
carreras afines.
Formacion deseable:
e Titulo a nivel técnico en Trabajo Social, Administracion Publica o capacitaciones en
monitoreo y evaluacion, gestion de proyectos o desarrollo social.
Experiencia minima:
e [Experiencia de uno (1) a dos (2) afios en trabajo comunitario, preferiblemente en

programas sociales, municipales o de desarrollo local.

Conocimientos y habilidades
o Conceptos basicos de seguridad alimentaria y nutricional.

« Principios basicos de monitoreo y evaluacion de proyectos sociales.
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Manejo de instrumentos de recoleccion de informacion.

Registro y organizacion de datos comunitarios.

Habilidades digitales
Uso basico de celular para comunicacion y registro de informacion.

Capacidad para llenar formatos fisicos o digitales.

Competencias conductuales
Responsabilidad y orden en el manejo de informacion.
Capacidad de observacion y andlisis béasico.
Comunicacion clara y respetuosa.
Trabajo en equipo y coordinacion interinstitucional.
Compromiso con la confidencialidad de la informacién.
Adaptabilidad a condiciones de trabajo en campo.

Respeto a la diversidad cultural y comunitaria.

Indicadores de desempeiio
NUmero de visitas de monitoreo realizadas y registradas.
Calidad y oportunidad en la entrega de informacion recolectada.
Cumplimiento en la aplicacion de instrumentos establecidos.
Apoyo efectivo en la generacion de reportes de seguimiento.

Identificacién y reporte oportuno de hallazgos relevantes.

Relacion jerarquica
Reporta a: Encargado de Monitoreo y Evaluacion de la DIMUSAN.
Supervisa: No supervisa personal.
Interaccion frecuente con: Encargado de Monitoreo y Evaluacion, personal técnico

de DIMUSAN, lideres comunitarios y beneficiarios.

Condiciones de trabajo
Trabajo combinado entre campo y oficina.
Movilizacidn constante en comunidades rurales y urbanas del municipio.
Uso de herramientas béasicas de trabajo (formularios, celular, material de oficina).

Exposicién a condiciones climaticas variables durante el trabajo de campo.
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Documentos y requisitos para la postulacion
Curriculum Vitae actualizado.
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI).
Constancias o certificados de cursos relacionados.
Dos (2) cartas laborales.

Antecedentes penales y policiacos vigentes.

Propuesta salarial
Salario promedio mensual: Q5,500.00 + Bonificacion Q250.00
Bono 14: Q5,750.00
Aguinaldo: Q5,750.00
Descuento IGSS: Q277.73
Salario neto mensual: Q5,472.27
Costo anual: Q80,500.00

Elaboracion: Fuente propia
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8.7 Organigrama general municipalidad San Pedro Sacatepéquez, San Marcos

Figura 6.ORGANIGRAMA GENERAL MUNICIPALIDAD SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS
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Fuente: Elaboracion propia



67

La municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, cuenta con una estructura
organizativa que integra diversas direcciones, departamentos y unidades técnicas, disefiadas
para atender las funciones administrativas, financieras, legales, de seguridad, planificacion y
desarrollo social del municipio. Su gestion se orienta a garantizar el orden, el cumplimiento de
la ley, el manejo responsable de los recursos, la ejecucion de proyectos de infraestructura y
servicios publicos, asi como la promocién de programas culturales, deportivos, economicos y
de bienestar social.

En el organigrama municipal se ha incorporado recientemente la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN), como un area independiente, con el
propodsito de coordinar e implementar acciones estratégicas que contribuyan a fortalecer la
seguridad alimentaria, la nutricion y el desarrollo comunitario, reafirmando el compromiso de

la municipalidad con el bienestar integral de la poblacion.

8.8 Resultados a corto, mediano y largo plazo de la Direccion Municipal de Seguridad

Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN)
8.8.1 Resultados a corto plazo (6 — 12 meses)

a) Fortalecimiento de la capacidad operativa
e Cobertura de personal completo: se espera que el 100% de los cargos estén
ocupados: director, técnico de campo, nutricionista, trabajadoras sociales,

promotor, facilitador y encargado de monitoreo y evaluacion.

e Reduccién de sobrecarga laboral: la carga de trabajo por persona disminuira en
un 70-80% respecto al periodo anterior donde una sola persona realizaba todas

las funciones.

e Distribucion de funciones: cada empleado ejecuta tareas especificas,
aumentando la eficiencia operacional en un 30-40%, medido a través del

cumplimiento de actividades planificadas vs ejecutadas.

b) Mejora en el monitoreo y control
e Implementacion de indicadores: se define un conjunto de indicadores claves
(nimero de familias atendidas, nifios beneficiados, visitas de seguimiento,

talleres realizados).
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e Registros confiables: se proyecta que el 95% de las familias atendidas tengan

registros actualizados sobre estado nutricional y seguridad alimentaria.

e Informes técnicos periodicos: se elaboran informes trimestrales que permiten a
la municipalidad tomar decisiones oportunas; se espera que al menos el 90% de

las recomendaciones sean implementadas.

¢) Mayor cobertura y presencia comunitaria
e Numero de comunidades atendidas: se proyecta un incremento del 50-60% en la

cobertura, pasando de atender 20 comunidades a aproximadamente 30-32 en un afio.

e Familias beneficiadas: se estima que el numero de familias acompafiadas aumente en
40-50%, pasando de 500 a aproximadamente 700-750 familias.

e Escuelas y lideres comunitarios: se espera un incremento del 30% en la cantidad de
escuelas atendidas y lideres capacitados.

e Visibilidad territorial: el trabajo directo en campo cubrird al menos 80% del territorio
municipal, aumentando la presencia institucional y la confianza comunitaria.

d) Optimizacion administrativa

e Procesos internos ordenados: todos los informes y registros contardn con una

sistematizacion digital, reduciendo errores en un 70%.

e Uso eficiente de recursos: se espera que el consumo de insumos y materiales se

reduzca en un 20-25%, optimizando el presupuesto asignado.

e Transparencia en gestion: con un presupuesto definido y personal responsable,

se garantiza que 100% de los recursos sean rendidos con informes claros.

e) Mayor impacto en sensibilizacion y educacion
e Talleres comunitarios: se proyecta realizar 30-40 talleres en comunidades y

escuelas, alcanzando al menos 1,200 personas directamente.

e Material educativo entregado: se entregaran guias, folletos y recursos didacticos

a 90% de las familias beneficiadas.
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Cambio en conocimientos y practicas: se espera que al menos el 60% de los
participantes mejoren su comprension sobre nutricion, higiene y seguridad

alimentaria, medido mediante encuestas pre y post taller.

Resultados a mediano plazo (2 — 3 aiios)

a) Consolidacion institucional

Estabilidad de la unidad municipal: la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) estard plenamente consolidada con
todos los cargos ocupados y roles claramente definidos, logrando que 100% del

personal cumpla funciones especificas.

Coordinacion interinstitucional fortalecida: se proyecta establecer acuerdos
formales con al menos 6 instituciones clave (Ministerios de Salud, Educacion,
Agricultura, Desarrollo, SESAN y Concejo Comunitario de Desarrollo), con

reuniones periddicas trimestrales y proyectos conjuntos.

Informes técnicos reconocidos: se generaran 4-6 informes anuales que serviran
como insumos para la toma de decisiones municipales, con al menos 80% de las

recomendaciones implementadas por las autoridades.

b) Cobertura ampliada

Numero de comunidades atendidas: se incrementara la cobertura en un 60-70%,

atendiendo de 30-32 comunidades a 50-55 comunidades rurales y urbanas.

Capacitacion de lideres comunitarios: se espera que al menos 200 lideres locales
reciban formacion y transmitan sus conocimientos a otras personas de la

comunidad, multiplicando el impacto educativo.

Huertos familiares y escolares: implementacion en 80% de las comunidades
clave, con evidencia de aumento del 30% en la disponibilidad de alimentos

producidos localmente.

¢) Informacion sistematizada y confiable

Base de datos municipal actualizada: se mantendrd un 100% de registro

actualizado sobre seguridad alimentaria y nutricional.
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Monitoreo continuo de indicadores: al menos 90% de los indicadores de

nutricion y salud local serdan monitoreados de forma sistematica.

Informes de avance: se elaboraran informes semestrales que reflejen logros y

brechas, con al menos 85% de la informacion verificada y confiable.

d) Cambio de practicas en la poblacion

Higiene alimentaria y preparacion de alimentos saludables: se estima que 60-
70% de las familias incorporen mejoras en la higiene y en la preparacion de

alimentos.

Consumo de alimentos locales: 50% de las familias aumentaran el consumo de

productos producidos en la comunidad, mejorando el balance nutricional diario.

Involucramiento comunitario: al menos 70% de las comunidades atendidas
participardn activamente en programas de seguridad alimentaria, incluyendo

huertos, talleres y actividades de monitoreo.

e) Impacto global esperado

8.8.3

Mejora en indicadores de nutricion infantil y familiar: se proyecta una reduccion

del 15-20% en casos de desnutricion moderada y severa en el municipio.

Mayor resiliencia alimentaria: aumento del 30% en la autosuficiencia de

alimentos en familias que implementan huertos y practicas sostenibles.

Satisfaccion comunitaria: 80% de lideres y familias reportaran mayor confianza
y satisfaccion con la gestion de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria

y Nutricional (DIMUSAN).

Resultados a largo plazo (5 afios o mas)

a) Mejora en la situacion nutricional y alimentaria del municipio

Reduccion de desnutricidon cronica y aguda: se proyecta una disminucion del 20-
25% en la desnutricion cronica y del 15% en la desnutricion aguda en nifios y

nifias menores de 5 afios.

Indicadores de crecimiento infantil: al menos 80% de los nifios y nifias

vulnerables alcanzardn estandares adecuados de peso y talla seglin la edad.
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e Disponibilidad y acceso a alimentos nutritivos: incremento del 30-40% en la
disponibilidad de alimentos locales y nutritivos en comunidades vulnerables,
medido mediante registros de huertos escolares y familiares, mercados locales y

programas comunitarios.

b) Institucionalizacion y sostenibilidad
e Dependencia permanente: la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) estara consolidada como unidad municipal con
presupuesto anual asegurado, representando al menos 1% del presupuesto total

municipal, garantizando la continuidad de programas y actividades.

e Monitoreo y evaluacion integrados: se implementaran sistemas de monitoreo
continuo con 100% de las actividades evaluadas periddicamente, usando

indicadores de desempefo, cobertura y resultados de impacto.

e Gestion administrativa sostenible: procesos administrativos optimizados que

permitan rendicion de cuentas al 100% y transparencia en el uso de recursos.

¢) Fortalecimiento comunitario
e Comunidades organizadas y capacitadas: al menos 70-80% de las comunidades
atendidas contaran con lideres capacitados en produccidn de alimentos, nutricion

y estrategias de resiliencia ante crisis alimentarias.

e Participacion de lideres comunitarios: 100% de las comunidades estratégicas

involucradas en planes municipales de desarrollo local.

e Autonomia comunitaria: las familias adoptaran practicas sostenibles de
produccion y consumo, con al menos 60% de autosuficiencia alimentaria en

zonas rurales priorizadas.

d) Impacto social y econdmico
e Reduccién de vulnerabilidad: se espera disminuir la exposicion a crisis
alimentarias en 50% de las familias vulnerables, mediante huertos comunitarios,

capacitaciones y programas de apoyo.
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Mejora en calidad de vida: incremento en bienestar familiar, medido a través de
encuestas de percepcion, con al menos 70% de familias reportando mejoras en

salud, alimentacion y educacion nutricional.

Contribucion al desarrollo humano sostenible: la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) apoyara programas que
impacten positivamente en indicadores de desarrollo humano local (educacion,
nutricion y salud), con incremento del 15-20% en los indicadores de desarrollo

humano municipal a largo plazo.
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Tabla 11.TABLA GENERAL DE PUESTOS
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Descuento Salario
Salario Bonificacion Bono 14 Aguinaldo o Costo anual
Puesto promedio (Q) Incentivo (Q) Q) Q) IGSS (4.83%) neto mensual Q)
Q) Q)

Director Q7,500.00 Q250.00 Q7,750.00 Q7,750.00 Q374.33 Q7,375.67 Q108,500.00
Nutricionista Q6,500.00 Q250.00 Q6,750.00 Q6,750.00 Q326.03 Q6,423.97 Q94,500.00
gzzg?a‘;”” Q6,500.00 Q250.00 Q6,750.00 Q6,750.00 Q326.03 Q6,423.97 Q94,500.00
Nutricionista Q6,500.00 Q250.00 Q6,750.00 Q6,750.00 Q326.03 Q6,423.97 Q94,500.00
Encargado de
Monitoreo y Q6,500.00 Q250.00 Q6,750.00 Q6,750.00 Q326.03 Q6,423.97 Q94,500.00
Evaluacion
Promotor
Comunitario Q5,750.00 Q250.00 Q6,000.00 Q6,000.00 Q289.80 Q5,710.20 Q84,000.00
Social
Promotor
Comunitario Q5,750.00 Q250.00 Q6,000.00 Q6,000.00 Q289.80 Q5,710.20 Q84,000.00
Administrativo
Promotor
Comunitario
Nutricional Q5,750.00 Q250.00 Q6,000.00 Q6,000.00 Q289.80 Q5,710.20 Q84,000.00

TOTAL Q252,000.00

Fuente: Elaboracion propia
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El monto de Q252,000.00 representa el presupuesto anual estimado para la contratacion e
implementacidn del personal que integrara la Direcciéon Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN) en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. Esta cifra
contempla la cobertura de salarios, bonificacién incentiva, prestaciones de ley, beneficios
adicionales y otros costos asociados al recurso humano, garantizando la operatividad eficiente
del area durante los doce meses del afio fiscal. La asignacion de este recurso financiero es
estratégica, ya que permitird fortalecer la capacidad institucional para ejecutar acciones de
monitoreo, supervision, educacion alimentaria y atencién comunitaria, cumpliendo con los
objetivos establecidos en los planes municipales y en concordancia con las politicas nacionales
de seguridad alimentaria y nutricional. El gasto serd financiado y liquidado directamente por la
municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, en cumplimiento con su
responsabilidad de garantizar el funcionamiento de la Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional. Esto implica que los desembolsos correspondientes se efectuaran
con cargo al presupuesto municipal aprobado, bajo los renglones y normativas que regulan la
contratacion y remuneracion del personal, asi como la fiscalizacion por parte de los entes

competentes.
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8.10 Modelo de acta apertura Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (DIMUSAN)

El modelo de acta elaborado por la municipalidad de San Pedro Sacatepéquez
constituye un documento oficial en el que se deja constancia de la creacion e implementacion
de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN). En esta acta
se establecen los fundamentos legales y administrativos de la nueva dependencia, asi como la
propuesta de los diferentes puestos de trabajo que conforman su estructura organizativa,
garantizando con ello la planificacion, coordinacion y ejecucion de acciones en beneficio de la

seguridad alimentaria y nutricional del municipio.

. MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO
gump d SACATEPEQUEZ

[7a an Fearo
con 10500 huumans! DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS

El Infrascrito Secretaria del Concejo Municipal del Municipio de San Pedro
Sacatepéquez, Departamento de San Marcos, CERTIFICA tener a la vista el libro de actas
en uso de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, en el que aparece
el Acta que copiada en lo conducente dice: ACTA NUMERQO: CIENTO CINCUENTA
(150-2025). Sesion Publica Ordinaria celebrada por el Consejo Municipal del municipio de San
Pedro Sacatepéquez departamento de San Marcos el dia VEINTISEIS de septiembre del afio
dos mil veinticinco, presidida por el Sefior Concejal 1° Municipal Licenciado Daniel Isaias
Lopez Alonzo con asistencia de los Sefiores Sindico Municipal 1° Arquitecto Eber Daniel
Fuentes Velasquez, 2° Licenciado Mynor Evelio Navarro Orozco. Y de los siguientes
Concejales 1° Daniel Isaias Lopez Alonzo, 2° Elder Byron Fuentes y Fuentes, 3° Licenciado
Erwin Otoniel Fuentes Fuentes, 4° Licenciada Blanca Isabel Monterroso Orozco, 5° Julio
Roberto Orozco Orozco, 6° Licenciado Hilver Amarildo Miranda Cifuentes, 7° Licenciada
Maria Elena Fuentes Gomez, 8° Abogado y notario Roberto Carlos Bautista Vazquez ausente
con permiso al Concejal municipal el sector al Sefior Alcalde Municipal Luis Aroldo Rivera
Joachin estando presente el Sefior Secretario Municipal quien suscribe la presente Perito

Contador Artemio Saul Bautista Orozco siendo las 18:00 horas con 30 minutos en el salén de
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sesiones del Edificio Municipal. Se procedio de la siguiente manera. ----

PRIMERO...... DECIMO TERCERO: EI Concejo

Municipal del municipio de San Pedro Sacatepéquez, Departamento de San Marcos;
CONSIDERANDO: Que el Codigo Municipal en su articulo 2 establece: Que el Municipio es
la unidad bésica de la organizacion territorial del Estado y espacio inmediato de participacion
ciudadana en los asuntos publicos... organizado para realizar el bien comun de todos los
habitantes de su distrito CONSIDERANDO: Que el articulo 67 del Cédigo Municipal en su
articulo 67 establece: Que el municipio, para su gestion para la gestion de sus intereses y en el
ambito de sus competencias puede promover toda clase de actividades econdmicas, sociales,
culturales, ambientales y prestar cuantos servicios contribuyen a mejorar la calidad de vida, a
satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacion del municipio. POR TANTO: El
Concejo Municipal de este municipio, haciendo uso de las facultades que confieren la
Constitucion Politica de la Republica, Cédigo Municipal, Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y
atendiendo solicitud presentada por la sefiora Concejal 3°, Municipal Licenciada Ana Lucrecia
Lopez Ramirez de Gutiérrez, Presidenta de la Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, con el voto favorable de la totalidad de sus integrantes ACUERDA: I- Aprobar la
Creacion de la Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional -DIMUSAN- del
municipio de San Pedro Sacatepéquez, Departamento de San Marcos con los siguientes
objetivos: a) Priorizacion de comunidades en riesgo de inseguridad alimentaria y nutricional,
en coordinacidon con el Centro de Salud de este municipio b) Andlisis de informacion y
establecimiento de una sala situacional con enfoque en seguridad alimentaria y nutricional c)
Garantizar una alimentacion balanceada y correcta en la poblacion lo cual desarrolla una mejora
calidad de vida d) Fomentar el cuidado del medio ambiente para garantizar a la poblacion un
entorno sano y en condiciones Optimas para el desarrollo de actividades familiares ) Combatir
la desnutricion en la poblacidn, principalmente en la nifiez f) Promover y/o fomentar alianzas
interinstitucionales II- Consecuentemente se solicita al Encargado de Recursos Humanos de esta
municipalidad, para que se sirva evaluar la posibilidad de contratacion de personal para ocupar

los puestos siguientes: a) Director(a), Asistente Administrativo, Nutricionista, Promotor
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Comunitario (4) y Trabajador (a) Social (4) para ser asignado a dicha unidad municipal.

Transcribase. -

Y, para los usos que se estimen convenientes se extiende la presente certificacion, en el
municipio de San Pedro Sacatepéquez, Departamento de San Marcos a, veintiséis dias del

mes de septiembre del afio dos mil veinticinco
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9 CONCLUSIONES

La elaboracion e implementacion del Manual de Funciones de la Direccion Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN) permite establecer de forma precisa y
ordenada las tareas, obligaciones y criterios de cada cargo, contribuyendo significativamente a
la mejora de la efectividad laboral y al fortalecimiento de la estructura organizativa interna de
la direccion.

El manual constituye una herramienta fundamental para orientar al personal respecto a sus
atribuciones y responsabilidades, facilitando una mejor comprension de su rol dentro de la
institucion y promoviendo un desempefio mas eficiente, coordinado y alineado con los objetivos
institucionales.

A través de la definicion clara de funciones y perfiles de puesto, se asegura que cada
empleado contribuya de manera efectiva al cumplimiento de los objetivos de la Direccion
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN), optimizando el uso del recurso
humano y fortaleciendo el trabajo en equipo.

El Manual de Funciones favorece el cumplimiento de las politicas, lineamientos y normativas
nacionales en materia de Seguridad Alimentaria y Nutricional, al establecer responsabilidades
especificas que orientan la ejecucion adecuada de programas y acciones municipales en este

ambito.
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10 RECOMENDACIONES

Implementar de manera oficial el Manual de Funciones de la Direccién Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (DIMUSAN), socializdndolo con todo el personal para
garantizar su conocimiento, correcta aplicacion y cumplimiento en el desarrollo de las
actividades diarias.

Realizar procesos de induccion y capacitacion periodica dirigidos al personal de la
DIMUSAN, con el fin de fortalecer la comprension de las funciones, responsabilidades y
criterios establecidos en el manual, promoviendo un desempefio laboral eficiente y alineado con
los objetivos institucionales.

Utilizar el Manual de Funciones como una herramienta base para la supervision, seguimiento
y evaluacion del desempefio del personal, permitiendo identificar fortalezas, necesidades de
mejora y oportunidades de fortalecimiento del recurso humano.

Actualizar de forma periodica el Manual de Funciones, considerando cambios en la
normativa nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, lineamientos institucionales y
ajustes en la estructura organizativa, a fin de asegurar su vigencia y pertinencia.

Fortalecer la coordinacion interinstitucional y el trabajo en equipo dentro de la DIMUSAN,
tomando como referencia las funciones definidas en el manual, para optimizar la ejecucion de
programas y acciones municipales orientadas a mejorar la seguridad alimentaria y nutricional

de la poblacién.
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12 ANEXOS

Figura 7.ACEPTACION DE SOLICITUD MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN
MARCOS.

San Marcos 20 de febrero de 2025

Sefior:

Alcalde Municipal
Luis Rivera Joachin
Su Despacho.

De mi Estimacion y Respeto:

Con un atento saludo me dirijo a usted, augurandole satisfacciones en el desempeiio de su
funcién edil, en beneficio del municipio de San Pedro Sacatepéquez. El propésito de la
presente es para SOLICITARLE: se autorice la presencia de 4 estudiantes de la Carrera de
Administracion de Empresas, del Centro Universitario de San Marcos, para realizacién del
Ejercicio Profesional Supervisado de acuerdo al siguiente listado.

NOMBRE DEPENDENCIA MUNICIPAL

1. . Maria Guadalupe Barrios Ferndndez | Direccion ~ municipal de  seguridad
alimentaria y nutricional. DIMUSAN

2. José Fernando Sandoval Chéavez Direccion  municipal de  seguridad
alimentaria y nutricional. DIMUSAN

3. Ana Belén Gonzélez Flores Oficina Municipal de Desarrollo Econémico
Local.

4. Estuardo Moises Orozco Fuentes Oficina Municipal de Desarrollo Econémico
Local.

Con el propésito de hacer realidad la extension universitaria, realizaran su practica en la fase
de campo del 1 al 31 de mayo del presente afio, para completar 300 horas efectivas de
trabajo. Agradeceremos su venia, a efecto de que los estudiantes puedan contribuir con el
desarrollo nuestro querido municipio.

Sin otro particular, me suscribo de usted atento y deferente servidor.

< B fonel Ofpzco
Docente Encargagio de
Administracion

ALCAL
g SAN PEOR JdnICIPAL

S.M

Empresas

4



Figura 8. CHECKLIST CONTESTADO POR LA ENCARGADA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (DIMUSAN)

Checklist
No. ftem Verificacion Observaciones
1 Mision del 4rea definida ¥ Si/ONo
2 Vision del 4rea definida &'Si/ 0 No
3 Objetivos estratégicos del area ®'Si /O No
4 Manual de funciones actualizado & Si/ 0O No
5 Organigrama del drea disponible 0 Si/ A No
6 Politicas internas especificas del drea M Si/ 0O No

Procedimientos documentados (manuales o

7 & si/ O No
flujogramas)

8 Indicadores de gestion del area definidos & si/ONo

9 Reportes o informes periédicos establecidos & Si/ONo

10 Roles y responsabilidades claramente asignados Wl Si/ O No
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Comunicacién interna estructurada (reuniones,

11 ®'Si/ 0 No
canales, etc.)
12 Evaluacién de desempeiio del personal E/Si /O No
13 Capacitacion o formacion continua del personal &'si/0ONo
14 y
Presupuesto asignado al area 0 Si/ @ No
15 Sistemas o herramientas tecnoldgicas utilizadas IiSi /O No




