MUNICIPLIDAD DE

JOCOTENANGO

Frdegr - Sorvicis - Fosrralts

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez

CATC

Seccion 5.23

OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA
Y NUTRICIONAL -OMSAN-

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcidén: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109




MUNICIPLIDAD DE

JOCOTENANGO

T - Soruici - esssrally

Manual de Descripcién de Puestos y Funciones Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez,

5.23 OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -
OMSAN-

5.23.1 Coordinador de la Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria
Nutricional
5.23.1.1.1 Subcoordinador de la OMSAN
5.23.1.1.1.1 Extensionistas
5.23.1.1.1.2 Digitador de datos
5.23.1.1.1.3 Promotor comunitario

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcién: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109
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5.23.1 COORDINADOR OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y

NUTRICIONAL
- A Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
% Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Descripcion de Puesto

Coordinador de Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Coordinador de Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y
Puesto Nominal: Nutricional.

Puesto Funcional:

Subalternos:

Sub coordinador de Oficina Municipal
de Seguridad Alimentaria 'y
Nutricional, Extensionista o
Monitores, Digitador de datos y
Promotores Comunitarios

Autoridad Nominadora: | Jefe Inmediato Superior:
Alcalde Municipal Alcalde Municipal

Fecha:

. . . | Horario:
Renglon gﬁs%%tiestarlo. 8:00 a 17:00 horas | Noviembre 2021

de lunes a viernes

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Cumplir con el proceso de administracion publica: planificar, organizar, direccion y
liderazgo, seguimiento y control.

REEMPLAZO TEMPORAL:

Podra ser reemplazado temporalmente, por motivos de salud, o cualquier otro
motivo, por el personal que designe el alcalde Municipal.

(Ver organigrama en la pagina siguiente)

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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ORGANIGRAMA DEL PUESTO:

o

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

a. Promover la participacion de esta unidad en la Comision Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).

b. Implementar mecanismos, instrumentos, herramientas y métodos disponibles de
intervencion, seguimiento, monitoreo y evaluacién de acciones, en coordinacion
con la COMUSAN.

c. Cooperar Operativa y logisticamente la conformacion y funcionamiento de la
Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).

d. Elaborar Plan de Trabajo en integracion con los planes operativos de la Comisién
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN) y Consejo
Municipal de Desarrollo (COMUDE).

e. Mantener comunicacion y monitoreo constante con los Consejos Comunitarios
de Desarrollo (COCODE) y Comisiones Comunitaria de Seguridad Alimentaria
Nutricional (COCOSAN).

f. Elaborar y dar a conocer informes de avance de actividades y pro
obtenidos mensual y cuatrimestral de la OMSAN.

g. Coordinar con SESAN la implementaciéon y seguimiento del Siste
Temprana en SAN.

RELACIONES DEL PUESTO:

Internas

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Personal a su cargo

Funcionarios y Empleados Municipales.

apop

Externas

Vecinos

Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE) y

Comisiones Comunitaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COCOSAN).
Instituciones Publicas.

Instituciones Privadas.

Otras Instituciones.

S@moo0oTp

RESPONSABILIDADES:

Equipo vy utiles de oficina:

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Supervision:
Al personal bajo su cargo

REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel de Educacion: Universitario con licenciatura en Nutricion y como
minimo en grado de Técnico

Titulo o Diploma: Licenciatura en Alimentacion y Nutricibn o
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Conocimientos especiales: Conocimiento de computacién y manejo de
paguetes de Microsoft (Word, Excel, PowerPoint
como minimo) y comunicacion por Internet.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en
afines a seguridad Alimentaria. E
previa y capacidad para dirigir
personas, trabajo en equipo,
problemas y toma de decisiones. Capagi
redactar informes, estructurar actas
labores. Buenas relaciones i
facilidad de Comunicacién y em

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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Requisitos Legales: Constancia Transitoria de Inexistencia de

Reclamaciéon de cargos (Finiquito), fianza,
antecedentes penales, antecedentes policiales,
Registro Tributario Unificado —RTU- Ratificado.

Habilidades y Destrezas:
Planeacion, organizacion y control.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal.

Trabajo bajo presion.

Logro de metas.

AT T SQ@mooo0oTy

Caracteristicas Personales:
Actitud positiva.
Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
Honesto.
Discreto.
Organizado.
Liderazgo.
Honrado.
Cortés.
Criterio Propio.
Etica profesional.
Seguro de si mismo.
Accesible.

. Comprometido con su trabajo.
Consciente.

S3TXATToQ@QTO0o00Y

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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5.21.1.1.1 SUB COORDINADOR OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL !

@ Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
MUNICIPALIDAD DE

JOCOTENANGO Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

iy - S - Foosvrolly

Descripcion de Puesto

Sub Coordinador de Oficina Municipal de Seguridad y
Alimentaria
Sub Coordinador de Oficina Municipal de Seguridad y
Alimentaria

Puesto Funcional:

Puesto Nominal:

Subalternos:
Extensionista o monitores,
Digitador de datos y Promotores

Jefe Inmediato Superior:

Autoridad Nominadora: | . '~ . or de la

Alcalde Municipal

OMSAM .
Comunitarios
Nivel de Organizacion: Rengldn Presupuestario: | Horario: Fecha:
Nivel medio 011, 022 8:00a17:00 Noviembre 2021
horas de lunes
aviernes

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades asignadas por la coordinacién, dando seguimiento en la
planificacion, organizacién y control en ausencia del coordinador de OMSAN.

REEMPLAZO TEMPORAL:

Podréa ser reemplazado temporalmente, por motivos de salud, o cualquier otro motivo,
por el personal que designe el alcalde Municipal.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO:

l

Promotor

I

i i . I i Digitador de I

! Coordinador o Coordinadora.

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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Desarralty

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

a. Realizar Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria a nivel municipal.

b. Acompafar gestion de asistencia alimentaria.

c. Mantener comunicacion permanente con Consejo Municipal de Desarrollo
(COMUDE) para articular las iniciativas y coordinacioén institucional orientados a
la Seguridad Alimentaria Municipal.

d. Trasladar informes de planificacion, calendarizacién y otros documentos que le
sean requeridos dar seguimiento junto con la gerencia municipal.

e. Realizar la gestion administrativa en el ejercicio de las acciones de la OMSAN.

Otras funciones inherentes a su cargo.

—h

RELACIONES DEL PUESTO:

Internas

a. Alcalde Municipal

b. Concejo Municipal

c. Personal a su cargo

d. Funcionarios y Empleados Municipales

Externas

Vecinos

Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE) y

Comisiones Comunitaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COCOSAN).
Instituciones Publicas.

Instituciones Privadas.

Otras Instituciones.

S@mooo0oTy

RESPONSABILIDADES:

Equipo vy utiles de oficina:
Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Supervision:
Al personal bajo su cargo

REQUISITOS DEL PUESTO:
Nivel de Educacion: Universitario en grado de Técnico (c

Titulo o Diploma: Maestro, Perito Contador, Secr
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Conocimientos especiales: Conocimiento de computacién y manejo de
paquetes de Microsoft (Word, Excel, PowerPoint
como minimo) y comunicacion por Internet.
Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en puestos
afines a seguridad alimentaria. Experiencia previa
y capacidad para dirigir equipos de personas,
trabajo en equipo, resoluciéon de problemas y toma
de decisiones. Capacidad para redactar informes,
estructurar actas y memoria de labores.
Requisitos Legales: Constancia Transitoria de Inexistencia de

Reclamacién de cargos (Finiquito), fianza,
antecedentes penales, antecedentes policiales,
Registro Tributario Unificado —RTU- Ratificado.

Habilidades y Destrezas:
Planeacion, organizacion y control.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal.

Trabajo bajo presion.

Logro de metas.

AT T SQ@me 0oy

Caracteristicas Personales:
Actitud positiva.
Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
Honesto.
Discreto.
Organizado.
Liderazgo.
Honrado.
Cortés.
Criterio Propio.
Etica profesional.
Seguro de si mismo.
Accesible.

. Comprometido con su trabajo.
Consciente.

S5S3TXTToQ@QTO0o00Y

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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5.23.1.1.1.1 EXTENSIONISTA O MONITORES OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
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Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Descripcion de Puesto

Extensionista o monitores de la Oficina Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Extensionista o monitores de la Oficina Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Puesto Funcional:

Puesto Nominal:

Autoridad Nominadora: | Jefe Inmediato Superior: Subalternos:
Alcalde Municipal Coordinador de la OMSAN | No tiene.
Horario:
Nivel de Organizacion: | Renglén Presupuestario: 8:00a17:00 Fecha:
Nivel medio 011,022 hoyas de lunes |Noviembre 2021
a viernes

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Trasladar los bienes y servicios de la OMSAN a las familias atendidas y vincular a
otros actores institucionales.

REEMPLAZO TEMPORAL:

Podra ser reemplazado temporalmente, por motivos de salud, o cualquier otro
motivo, por el personal que designe el alcalde Municipal.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO:

_

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcidén: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
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JOCOTENANGO

Manual de Descripcién de Puestos y Funciones Municipalidad de Jocotenango, Sacatepéquez,

ey - Sesarradty

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcidén: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

a. Realizar diagnostico y planificacion participativa en comunidades priorizadas en
conjunto con la COMUSAN, contribuyendo al abordaje de problemas en términos
de Salud, Educacién, agricultura, agropecuaria, forestal y organizacién
comunitaria para la Seguridad Alimentaria (SAN).

b. Acompafar a la COMUSAN en la socializacion de avances de SAN, en el
COMUDE, con la finalidad de generar identificacion sobre las acciones,
promover la rendicion de cuentas, generacion de confianza con las comunidades
y realizacion de gestiones que contribuyan a maximizar el quehacer de la SAN
en el municipio.

c. Llevar boletas de monitoreo integral (nifios con desnutricion aguda confirmados
por salud).

d. Brindar Asistencia Técnica a las diferentes comunidades.

e. Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL PUESTO:

Internas
a. Coordinador y subcoordinador de la OMSAN
b. Funcionarios y Empleados Municipales

Externas

Vecinos

Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COMUSAN).
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE) y

Comisiones Comunitaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional (COCOSAN).
Instituciones Publicas y privadas.

~Poo0op

RESPONSABILIDADES:

Equipo vy utiles de oficina:
Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Supervision:
Ninguno

REQUISITOS DEL PUESTO:
Nivel de Educacion: Universitario en grado de Técnico (

Titulo o Diploma: Maestro, Perito Contador, Secr,

11
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Conocimientos especiales: Conocimiento de computacién y manejo de
paquetes de Microsoft (Word, Excel, PowerPoint
como minimo) y comunicacion por Internet.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en puestos afines
a seguridad Alimentaria. Experiencia previa y
capacidad para dirigir equipos de personas.
Capacidad para redactar informes, y estructurar
actas.

Requisitos Legales: Constancia Transitoria de Inexistencia de
Reclamaciéon de cargos (Finiquito), fianza,
antecedentes penales, antecedentes policiales,
Registro Tributario Unificado —RTU- Ratificado.

Habilidades y Destrezas:
Planeacion, organizacion y control.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal.

Trabajo bajo presion.

Logro de metas.

AT T SQ@To o0 T

Caracteristicas Personales:
Actitud positiva.

Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
Honesto.

Discreto.

Organizado.

Liderazgo.

Honrado.

Cortés.

Criterio Propio.

Etica profesional.

Accesible.

Comprometido con su trabajo.
m. Consciente.

—RT T S@Tmoo0oT

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
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5.23.1.1.1.2 DIGITADOR DE DATOS OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

?\%; Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
MUNICIPALIDAD DE
JOCOTENANGO Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

s - Ssis - s odls

Descripcion de Puesto

Digitador de Datos Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria

Puesto Funcional: ..
y Nutricional.

Digitador de Datos Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria

Puesto Nominal: .
y Nutricional.

Jefe Inmediato Superior: Subalt )
Autoridad Nominadora: | Coordinadory Nl:) ta:e:(:nos.
Alcalde Municipal subcoordinador de la '
OMSAN
Horario:
Nivel de Organizacion: Rengldn Presupuestario: | 8:00a 17:00 | Fecha:
Nivel medio 011, 022 horas de lunes| Noviembre 2021
aviernes

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Administrar, registrar, ordenar, sistematizar y dar seguimiento a la informacion
generada en la OMSAN

REEMPLAZO TEMPORAL:

Podra ser reemplazado temporalmente, por motivos de salud, o cualquier otro
motivo, por el personal que designe el Alcalde Municipal.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO:
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Besacralty

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

a. Elaborar informes técnicos de forma periddica a la Gerencia Municipal, alcalde
y Concejo Municipal las acciones impulsadas por la OMSAN en conjunto con la
COMUSAN.

b. Realizar informes de actividades realizadas.

c. Clasifica, recibe, registra y da tramite a la correspondencia que se recibe en la
oficina.

d. Elaborar y mantener actualizado directorio y correo electrénico de todos los
actores involucrados en Seguridad Alimentaria.

e. Poner en préctica los procedimientos administrativos que apoyan el que hacer
de la oficina.

f. Brindar apoyo en el registro y control de los monitoreos realizados por la OMSAN
y SESAN.

g. Otras inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL PUESTO:

Internas

a. Coordinador y subcoordinador de la OMSAM
b. Personal de la OMAM

c. Funcionarios y Empleados Municipales

Externas
a. Vecinos

RESPONSABILIDADES:

Equipo vy utiles de oficina:
Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Supervision:
Ninguno

REQUISITOS DEL PUESTO:
Nivel de Educacion: Universitario en grado de Técnico (c

Titulo o Diploma: Maestro, Perito Contador, Secretaria,
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Conocimientos especiales: Conocimiento de computaciéon y manejo de
paquetes de Microsoft (Word, Excel, PowerPoint
como minimo) y comunicacion por Internet.
Experiencia Laboral: Experiencia minima de un afio en digitar datos.
Requisitos Legales: Constancia Transitoria de Inexistencia de

Reclamaciéon de cargos (Finiquito), fianza,
antecedentes penales, antecedentes policiales,
Registro Tributario Unificado —RTU- Ratificado.

Habilidades y Destrezas:
Planeacion, organizacion y control.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal.

Trabajo bajo presion.

Logro de metas.

AT T SQTo o0 Ty

Caracteristicas Personales:
Actitud positiva.
Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
Honesto.
Discreto.
Organizado.
Liderazgo.
Honrado.
Cortés.
Criterio Propio.
Etica profesional.
Seguro de si mismo.
Accesible.

. Comprometido con su trabajo.
Consciente.

S3TARTTSQ@Q 000

Plazuela de Jocotenango, Sacatepéquez
Tels: Recepcién: 7831-0063 DAFIM: 7831-1477
Policia Municipal: 7831-1118 Depto. de Aguas: 7888-7109
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5.23.1.1.1.3 PROMOTOR COMUNITARIO OFICINA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

‘{é}’.
e - Municipalidad de Jocotenango, Departamento de Sacatepéquez
JOCOTENANGO Oficina Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional

g - Sernicis - SFrwmnidis

Descripcion de Puesto

Promotor Comunitario de la Oficina Municipal de Seguridad

Puesto Funcional: Alimentaria y Nutricional.

Promotor Comunitario de la Oficina Municipal de Seguridad

Puesto Nominal: Alimentaria y Nutricional.

Autoridad Nominadora: | Jefe Inmediato Superior: | Subalternos:
Alcalde Municipal Coordinadory No tiene.
subcoordinador
Nivel de Organizacion: | Renglon Presupuestario: Horario: Fecha:
Nivel medio 011, 022 8:00 a Noviembre 2021

17:00 horas
de lunes a
viernes

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Fomentar y difundir tecnologias a todas las comunidades, facilitar la autogestion de
proyectos comunitarios y fortalecer capacidades de los talentos humanos.

REEMPLAZO TEMPORAL:

Podra ser reemplazado temporalmente, por motivos de salud, o cualquier otro
motivo, por el personal que designe el Alcalde Municipal.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO:
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

a. Promover espacios de participacion, coordinacion y articulacion de acciones con
actores involucrados en combatir la inseguridad alimentaria.

b. Implementacion de red de vigilancia y elaboracion de informes de alerta
temprana.

c. Otras inherentes a su cargo.

RELACIONES DEL PUESTO:

Internas

a. Coordinador y subcoordinador de la OMSAN
b. Personal de la OMSAN

c. Funcionarios y Empleados Municipales

Externas
a. Vecinos

RESPONSABILIDADES:

Equipo vy utiles de oficina:

Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el
inventario, ya sea por su pérdida o deterioro. En cuanto a los insumos y materiales
diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen adecuadamente.

Supervision:
Al personal bajo su cargo

REQUISITOS DEL PUESTO:

Nivel de Educacion: Universitario en grado de Técnico (como minimo)
Titulo o Diploma: Maestro, Perito Contador, Secretaria, Bachiller
Conocimientos especiales: Conocimiento de computacion y manejo de

paquetes de Microsoft (Word, Excel, PowerPoint
como minimo) y comunicacion por Internet.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de dos afios en puest
promotor comunitario 0 puesto afin a
Alimentaria. Capacidad para reda
estructurar actas.

Requisitos Legales: Constancia Transitoria de Inexi
Reclamacién de cargos (Fini
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antecedentes penales, antecedentes policiales,
Registro Tributario Unificado —RTU- Ratificado.

Habilidades y Destrezas:
Planeacion, organizacion y control.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Coordinacion y supervision.
Buenas relaciones interpersonales.
Habilidad de analisis.

Habilidad verbal.

Excelente redaccion.

Manejo de personal.

Trabajo bajo presion.

Logro de metas.
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Caracteristicas Personales:
Actitud positiva.
Valores morales y éticos comprometidos con la Institucion.
Honesto.
Discreto.
Organizado.
Liderazgo.
Honrado.
Cortés.
Criterio Propio.
Etica profesional.
Seguro de si mismo.
Accesible.

. Comprometido con su trabajo.
Consciente.
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