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Municipalidad de San Juan Ermita

“ DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

PRESENTACION

La Direccion Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional — DIMSAN-
impulsa el desarrollo del municipio de San Juan Ermita a través de la
implementacién de mecanismos de coordinacion interinstitucional, para el abordaje
de intervenciones de forma integral y sostenible, orientadas a la reduccion del riesgo
a la inseguridad alimentaria y nutricional, asi como a Ia desnutricién aguda y cronica.
Es una direccion encargada de la gestion, coordinacion y ejecucion de proyectos en
alianza con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, con el Unico
proposito de mejorar la calidad de vida de la poblacion, especialmente la de mayor

vulnerabilidad.

Segtin el Cédigo Municipal 2002 el Concejo Municipal debe emitir su propio
reglamento intento de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas
para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento

personal y demds disposiciones que garanticen la buena marcha de la

T administracion municipal. En base a lo establecido en el Codigo Municipal, a
continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion Municipal
de Seguridad Alimentaria y Nutricional — DIMSAN-, que orienta la operatividad de
esta direccion.
4
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

MARCO LEGAL

A continuacién, se presenta el marco legal bajo el cual se rige la DIMSAN.

Articulo No. 253, de la Constituciéon Politica de la Republica, el cual establece que
los municipios de la Republica de Guatemala son autdénomos por lo que pueden

elegir a sus autoridades y disponer de sus recursos.

Cédigo Municipal, el cual tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, gobierno, administracion, 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 estas regulen. Articulos 2 y 3 del Cédigo Municipal, en donde se establece que
el municipio es la unidad basica de la organizacion territorial del Estado y espacio
inmediato de participacion ciudadana y que ninguna ley o disposicion legal podra
confrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida en la

Constitucion Politica de la Republica.

Articulo 35 del Cédigo Municipal, el cual establece la estructura organica
Municipal, asi mismo, las competencias del Concejo Municipal, para el buen

funcionamiento de la Municipalidad.

Articulo 73 del Cédigo Municipal, en donde se detalla quien es el encargado de
prestar y administrar los servicios plblicos; siendo lo responsables: 1) La
Municipalidad y sus unidades de servicio, 2) La Mancomunidad y 3) Concesiones
otorgadas de conformidad con las normas contenidas en este Cddigo, la Ley de
Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales. %

=1 X by Dfatemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

OBJETIVOS
Objetivo general

Presentar los procedimientos administrativos a seguir dentro de la Direccién de
Seguridad Alimentaria y Nutricional -DIMSAN-, a través de un Manual de
procedimientos que sea una guia y fuente de consulta para facilitar el uso eficiente
de los recursos humanos, fisicos y financieros, optimizando los procesos y

procedimientos de la direccion.

Objetivos especificos

Detallar los procesos administrativos que realiza la DIMSAN.

Facilitar la comprensién de los procedimientos administrativos de la DIMSAN a

los trabajadores municipales de la direccion.

Optimizar el tiempo de los trabajadores municipales de la DIMSAN, favoreciendo

la eficiencia del equipo de trabajo.
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N__I_ynicipalidad _de S_c_m Juan Erm_i_t_q

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTOS
A continuacion, se presentan los procedimientos realizados por la DIMSAN, asi

como sus respectivos diagramas de flujo.

1. Visitas domiciliares a nifios menores de dos afios diagnosticados con
desnutriciéon aguda y desnutricién cronica

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGURIDAD Visitas domiciliares a nifios PR-DIMSAN-
— ALIMENTARIAY menores de dos afos 001

NUTRICIONAL -DIMSAN- | diagnosticados con desnutricion
aguda y crénica
Descripcion general: Las visitas domiciliares tienen como objetivo contribuir a la
recuperacién nutricional de los nifios, mediante el acompafamiento a las familias
seglin sea necesario.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitara en coordinaciéon con SESAN al Centro Director de la
de Salud del municipio, el listado de casos | DIMSAN/Instituciones
detectados de nifios con desnutricién aguda y que apoyan a la

, crénica. Municipalidad
2 | Enviara la solicitud de transporte al encargado
! para realizar las visitas domiciliares a las Asistente de la
5 comunidades correspondientes, con base a los DIMSAN
datos brindados por el Centro de Salud.
3

Realizara la visita domiciliar, solicitando el carneé
de vacunacion al dia para poder gestionar ayuda | Promotora Nutricional
municipal que se considere mas conveniente.

. 4 | De ser necesario, referira al nifio o nifia al Centro
de Salud; en donde se seguiran los protocolos
establecidos por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Promotora Nutricional

5 Gestionara ayuda alimentaria a las instituciones Director de la
correspondientes, con el fin de recuperar DIMSAN/Instituciones
nutricionalmente a los nifos. que apoyan a la

, Municipalidad
i

| Documentacion de soporte

1 Solicitudes

2 | Listado de casos detectados de nifios con desnutricion aguda y cronica
3 | Hojas de monitoreo
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

Diagrama de flujo

A continuacion, se presenta el procedimiento para realizar las visitas domiciliares.

Visitas domiciliares a nifios menores de dos afios diagnosticados con
desnutricién aguda y crénica

DIMSAN Instituciones que apoyan a la

Municipalidad

Wity Detemos.
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2. Conformacién de las Comisiones Comunitarias de Seguridad Alimentaria y
Nutricional = COCOSAN-

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGURIDAD Conformacién de las Comisiones | PR-DIMSAN-
ALIMENTARIA'Y Comunitarias de Seguridad 002
NUTRICIONAL -DIMSAN- Alimentaria y Nutricional -

COCOSAN-

Descripcion general: El objetivo de la actividad es conformar las COCOSAN es
facilitar el vinculo entre el nivel comunitario y municipal para priorizar acciones en
temas de seguridad alimentaria y nutricional.

~~ PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Se coordinara con el COCODE la convocatoria Director de la
de la asamblea comunitaria. DIMSAN

2 Identificara a las personas de la comunidad con
fortalezas para conformar la comision.

3 Promovera la importancia de la COCOSAN en la
comunidad a través de una capacitacion acerca | Promotora Nutricional
de sus funciones.

4 Elaborara la propuesta de las personas que
pueden participar en la comision y se realizara la

COCODE

Director de la

votasidit. DIMSAN/COCODE
5 Redactara el Acta para dejar constancia de la
conformacion de la COCOSAN. Asistente de la
| 6 Actualizara la base de datos de las COCOSAN DIMSAN
del municipio.

Documentacién de soporte
1 | Acta de conformacién de la COCOSAN
{ 2 Base de datos de las COCOSAN del municipio

Wity SHeleinos.

..Mas que Historia

@Em:nL mumsanjuanermna@homml com - \.Telefono 796% OUUO
¥ = agea o ”src,w- ) B iR L T e TR

T-.

wo. * w__.l”. alider Y : =S Adnumstrac1on2020—2024



Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Diagrama de flujo

A continuacion, se presenta el procedimiento para realizar la conformacion de las

COCOSAN.

Conformacion de las COCOSAN
DIMSAN COCODE

N

[—

i
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Municipalidad de San Juan Ermita

" DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

3. Fortalecimiento y seguimiento de las Comisiones Comunitarias de
Seguridad Alimentaria y Nutricional - COCOSAN-

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
REII\S/IES}FJEII?IIDQ?’ Fortalecimiento y seguimiento de | PR-DIMSAN-
las Comisiones Comunitarias de 003

NUTRICIONAL -DIMSAN- Seguridad Alimentaria y

Nutricional = COCOSAN-

Descripcion general: El principal objetivo de la actividad es fortalecer las
ik competencias y capacidades de los integrantes de la COCOSAN para el
desempefio de sus funciones de manera eficaz y sostenible promoviendo el
desarrollo de sus comunidades.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Identificara los temas relacionados a la
seguiridad alimentaria y nutricional que deben Promotora Nutricional
ser fortalecidos en la comision.

2 Coordinara con los monitores de SESAN el

Promotora Nutricional

desarrollo de las actividades de capacitacion en

la comunidad. JSESAR
3 | Realizara la convocatoria de los integrantes de la
| COCOSAN a través del Presidente. Asistente de la
-4 Redactara el Acta de la reunién de COCOSAN DIMSAN

para dejar constancia de la actividad.
- Documentacion de soporte

1 | Acta de la reunién de COCOSAN
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHICLI_,JIMUI.A GUATEMALA, CA.

Diagrama de flujo

A continuacién, se presenta el procedimiento para realizar el fortalecimiento y

seguimiento de la COCOSAN.

Fortalecimiento y seguimiento de la COCOSAN

DIMSAN Instituciones que apoyan a la

Municipalidad

r

Wit SHatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

4. Gestién y seguimiento de la Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria
y Nutricional - COMUSAN

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGUR'DAB Gestion y seguimiento de la PR-DIMSAN-
ALIMENTARIA Comisién Municipal de 004
NUTRICIONAL -DIMSAN- Seguridad Alimentaria y

Nutricional - COMUSAN

Descripciéon general: La gestion y seguimiento a las reuniones mensuales de
= COMUSAN tiene por objetivo promover un espacio participativo para la toma de
decisiones y la implementacion de acciones orientadas a resolver los problemas
de inseguridad alimentaria y nutricional del municipio.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Calendarizaré las reuniones ordinarias de la
COMUSAN vy socializard el mismo con los
miembros participantes. Asistente de Ia

DIMSAN

2 Realizara la convocatoria de las reuniones una
semana antes de realizar las mismas.

3 Se solicitara puntos a tratar en la agenda de la Asistente de la

reunion DIMSAN / Miembros
participantes
4 Liderara la reunion para la toma de decisiones en Director de la
conjunto con los miembros participantes. DIMSAN

5 Elaborara el Acta de la reunion de COMUSAN Asistente de la
para dejar constancia de los temas tratados. DIMSAN

Documentacién de soporte
1 | Acta de la reunion de COMUSAN

7@1&1{2’5{ él{ﬁ%eiﬂ&g,.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIOJZ_JIMUI_A GUATEMALA, CA.

Diagrama de flujo

A continuacién, se presenta el procedimiento para realizar la gestion y

seguimiento de la COMUSAN.

Gestién y seguimiento de la COMUSAN

DIMSAN Miembros participantes

- D

v
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

5. Gestion de asistencia alimentaria dirigida a familias de nifios con
desnutricion aguda y crénica

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGURIDAD Gestion de asistencia PR-DIMSAN-
ALIMENTARIA 'Y alimentaria dirigida a familias de 005

NUTRICIONAL -DIMSAN- | nifios con desnutricién aguda y

crénica

Descripciéon general: La gestion de asistencia alimentaria tiene por objetivo
contribuir a la reduccién de los indices de desnutricion aguda y desnutricion
crénica del municipio favoreciendo la reduccion de la inseguridad alimentaria y
nutricional de las familias.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitara en coordinacién con SESAN vy _
COCODE la identificacién de familias en riesgo Director de la
de inseguridad alimentaria y nutricional DIMSAN
2 SESAN coordinara con instituciones publicas y | ggsAN/Instituciones
privadas la gestion de la asistencia alimentaria a que apoyan a la
través del expediente de las familias. Municipalidad
3 Coordinara y programaré la entrega de la _
; A : Instituciones que
| asitencia alimentaria. apoyan a la
Municipalidad/
| DIMSAN
i 4 Realizara monitoreo y seguimiento de familias a
’ quienes se les brindo asistencia alimentaria para | promotora Nutricional
’ un adecuado aprovechamiento.

. Documentacion de soporte

1

Expediente de las familias

2

Hojas de monitoreo

ym - SNTeléfono: 7963 0000
— T:wu-—-- P — 7-1/2_— I———

7gaﬁf5f Hfateme..

..Mids que Historia

* Administracién 2020-2024



Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

Diagrama de flujo

A continuacién, se presenta el procedimiento para realizar la gestion de

asistencia alimentaria.

Gestion de asistencia alimentaria

DIMSAN Recursos Humanos

- D

Wuntbs Datemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

6. Elaboraci6n de planificacion mensual de actividades

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGURIDAD = . —
ALIMENTARIA Y Elaboracién de planificacion PR-DIMSAN-006

NUTRICIONAL -DIMSAN- mensual de actividades

Descripcion general: Se elabora la planificacion mensual y se entrega el cinco de cada
mes al director, para su aprobacion y posterior entrega al departamento de recursos

~~ humanos.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Cada miembro del equipo de la DIMSAN, debera
notificar sus actividades al director. Gestores rurales
2 En la Gltima semana del mes anterior, se preguntara al

director todas las actividades que aun quedaron
pendientes y las nuevas por ejecutar.

z PP ——rT = Asistente del director de
3 Se elaborara la planificacion mensual segun el formato la DIMSAN

establecido, el mismo se presenta en el Anexo 1.

4 La planificacién de la DIMSAN debe ser revisada y

| aprobada. Director de la DIMSAN
|

| 5 La planificacion aprobada debe presentarse al

i departamento de recursos humanos. Director de la DIMSAN

i Documentacién de soporte
L
}

1 Planificacion mensual

Wit SHatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Diagrama de flujo

A continuacién, se presenta el procedimiento para realizar la planificacion

mensual de actividades.

Planificacion mensual de actividades

DIMSAN Recursos Humanos

D

w g— N g

()
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA

7. Elaboracion de informe mensual de actividades

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGURIDAD Elaboracion de informe mensual PR-DIMSAN-
ALIMENTARIAY de actividades 007

NUTRICIONAL -DIMSAN-

Descripcion general: Se elaborara un informe mensual en el que se describan las
actividades relevantes ejecutadas durante el mes que corresponda. El mismo debe ser
entregado el 26 de cada mes anterior.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
. 1 Cada miembro del equipo de la DIMSAN, debera Gestores rurales,
describir las actividades ejecutadas durante el mes. | Promotores de salud y
El mismo debe ser entregado para revision la dltima Promotores
semana del mes en curso. nutricionales.

2 El informe debe ser revisado previamente antes de
su aprobacién. Por lo que cada gestor rural debe . -
entre%arlo al director de la DIMS?\N, una semana Director de Ja'DIMSAN
antes de la fecha de entrega para su revision.
3 Los informes firmados y sellados seran entregados al | Asistente del director de
departamento de Recursos Humanos. la DIMSAN
4 Los informes seran revisados y sellados por la
directora del departamento de Recursos Humanos,
siempre y cuando los mismos no contengan ningun
‘» error de formato o redacciéon. El formato para
‘ elaboracién de informe se observa en el Anexo 2.
Documentacion de soporte

1 | Informe mensual de actividades

Directora de Recursos
Humanos

it Hatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA

Diagrama de flujo

A continuacion, se presenta el procedimiento para realizar el informe mensual

de actividades.

Informe mensual de actividades

DIMSAN Recursos Humanos

« D

£
lG’:
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQLJIMULA GUATEMA]_A C.A.

8. Elaboracién de solicitud de transporte

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO CODIGO
DE SEGURIDAD Elaboracion de solicitud de PR-DIMSAN-
ALIMENTARIAY transporte 008

NUTRICIONAL -DIMSAN-

Descripcion general:  Para la ejecucion de las actividades de campo, es necesario
solicitar transporte municipal una semana antes de la fecha establecida para la misma. La
solicitud debe presentarse en formato impreso en una hoja membretada.

. PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Con base a la planificacién, se deben clasificar todas
las actividades que requieran de transporte para su Gestores rurales
ejecucion.

2 En una hoja membretada, se redactara la solicitud de
transporte dirigida al Encargado de Servicios Publicos. | asistente del director de
En el Anexo 3 se presenta el formato de redaccién de la DIMSAN
solicitud.

3 El director de la DIMSAN, revisara que todas las

fechas y lugares se hayan colocado en base a la Y
planificacion. Posteriormente firmara la solicitud | Director de la DIMSAN
realizada.

4 | La solicitud sera entregada al Encargado de Servicios

‘ Publicos, quien debera firmar una copia de la solicitud Encargado de Servicios

‘ de recibido; siempre y cuando tenga transporte Plblicos
disponible para la fecha solicitada.

-3 Documentacién de soporte
Pane Solicitud de transporte

Wity Hatenos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

Diagrama de flujo

A continuacion, se presenta el procedimiento para elaborar la solicitud de transporte.

Solicitud de transporte
DIMSAN Encargado de Servicios Publicos
¥
2
A
3
£ 4

Wiy Hatemes..
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9. Elaboracién de solicitud de equipo

DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y equipo
NUTRICIONAL -DIMSAN-

DIRECCION MUNICIPAL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Elaboracién de solicitud de

PR-DIMSAN-
009

Descripcion general: Para la ejecucion de las actividades de campo, es necesario
solicitar equipo una semana antes de la fecha establecida para la misma. La solicitud
debe presentarse en formato impreso en una hoja membretada.

- PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Con base a la planificacion, se deben clasificar todas
las actividades que requieran de transporte para su
ejecucion.

Gestores rurales

En una hoja membretada, se redactara |a solicitud de
transporte dirigida al Encargado de Servicios

Pdblicos. En el Anexo 4 se presenta el formato de |

redaccion de solicitud.

Asistente del director de

la DIMSAN

El director de la DIMSAN, revisard que todas las
fechas y lugares se hayan colocado en base a la
planificacién. Posteriormente firmard la solicitud
realizada.

Director de la DIMSAN

. La solicitud sera entregada al Encargado de Servicios

Publicos, quien debera firmar una copia de la solicitud

' de recibido; siempre y cuando tenga transporte
. disponible para la fecha solicitada.

Encargado de Servicios

Publicos

' Documentacién de soporte

1

 Solicitud de transporte
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Diagrama de flujo

A continuacion, se presenta el procedimiento para elaborar la solicitud de equipo.

Solicitud de equipo
DIMSAN Encargado de Servicios Publicos
A
2
3

oty Hatemos..
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ANEXOS

A continuacién, se presentan los formatos utilizados en la DIMSAN para la
elaboracién de diferentes documentos.
Anexo 1

Formato para la elaboracion de la planificacion mensual

wf &
Ny Hateas.
~ .Mas que Historia
Planificacion quincenal de actividades correspondientes al mes de del 2021
DIMSAN
Hora/lugar/actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1 2 3 4 5
Hora
Lugar
Actividad
Hora/lugar/actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
. 8 9 10 11 1
! Hora
Lugar
Actividad
Hora/lugay/actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
15 16 17 18 =
Y Hora
Lugar
Actividad
Hora/lugar/actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
2 23 24 ' 25 g
Hora
Lugar
Actividad
Hora/lugar/actividad Lunes Martes Martes
29 30 31
Hora
Lugar |
Actividad i

Wounts cﬂ{n%mﬁf

@Email: munisanjuanermita@hotmailcom - \Teléfono: 79630000 Mas que Historia
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Anexo 2

Formato para la elaboracion de informe mensual.

INFORME MENSUAL
DIRECCION MUNICIPAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL

MES REPORTADO: ANO:

RESPONSABLE BELIA LEMUS ALBANEZ
CARGO:

APOYO ASISTENCIA TECNICA A TRAVES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL, SAN JUAN ERMITA,
CHIQUIMULA

OBJETIVOS
» GENERAL:

Solucionar los problemas que afectan a la poblacién por medio de la
implementacién de proyectos gestionados por la Direccién Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional del municipio de San Juan Ermita, Chiquimula.

> ESPECIFICOS:
-Fortalecer las actividades de la Direccidon Municipal de Seguridad Alimentaria y
Nutricional a través del personal técnico que realice actividades en temas de
alimentacién complementaria.
-Gestionar proyectos que generen disponibilidad y acceso de alimentos, que a su
vez mejoren las condiciones de vida de las personas con desnutricién cronica y
- desnutricién aguda.

FECHA LUGAR ACTIVIDADES LOGROS

Tipo de letra: Arial
Tamano: 11
interlineado: Sencillo

s Hatemos.

@ Email: muxmanjuanerrmta@homml com - \Telefono 7963 00007 7 . - ".Més que Historia

s VA TR T T T 2T

e 1y i e 5 5 m
B SRR I T Administracién 2020-2024
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Anexo 3

Formato de redaccién de la solicitud de transporte

San Juan Ermita del 20____

Encargado de Servicios Piblicos
Nombre del Encargado de Servicios Publicos
Presente

Tengo el placer de dirigirme a su persona, con el fin de solicitar transporte para
el personal de la Direccion de Seguridad Alimentaria y Nutricional- DIMSAN- el cuél
es fundamental para poder llevar a cabo las actividades planificadas en dicha
direccion.
A continuacion, se detallan el lugar y la hora en los que se utilizara el transporte.

Lugar Fecha Hora Actividad

En esta secciéon En esta seccidon | En esta seccion | En esta seccion se

deben colocarse | debera colocarse | se coloca la hora | coloca la actividad
. todos los lugares la fecha para las | para que se tenga | que requiere de
' que requieren actividades con | un mejor control | transporte para su

planificacion.

1
l fransporte. base a la | del tiempo. gjecucion.
|
1

Por lo expuesto solicito a usted, la aprobacion de transporte a los lugares
mencionados con anterioridad.
Atentamente:

Nombre del director de la DIMSAN
Director DIMSAN

Tamano de letra: Arial 11
Interlineado: 1.5
Formato: Justificado

wuf :
La solicitud debe imprimirse en una hoja membretada. 'da,,]b‘; cﬂ-{ﬁ?ﬂﬁ!@f_'_ )
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Anexo 4

Formato de redaccién de la solicitud de equipo
San Juan Ermita, del 20__

Encargado de servicios publicos
Nombre del encargado de Servicios Publicos
Presente

Tengo el placer de dirigirme a su persona, con el fin de solicitar aqui se coloca
el equipo que se requiere, en horariode___ , eldia afio en curso. El
motivo de la presente solicitud aqui debe colocarse el motivo de la utilizacion
del equipo.

Por lo expuesto a usted, solicito la aprobacion del uso de equipo para el fin
mencionado con anterioridad.

Atentamente:

Nombre del director de la DIMSAN
Director DIMSAN

Tamafio de letra: Arial 11
Interlineado: 1.5
Formato: Justificado

La solicitud debe imprimirse en una hoja membretada.

Wiy SHatemes..
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INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CH!QU[MULA.
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LEGAJO DE HOJAS MOVILES DEL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL, DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA DE SESION PUBLICA ORDINARIA NUMERO: 41-2021, QUE COPIADA
LITERALMENTE EN SU PUNTO CONDUCENTE CONTIENE LO SIGUIENTE:

Sesion Publica ordinaria, celebrada por el Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Juan
Ermita, departamento de Chiquimula, el dia miércoles cuatro de agosto del afio dos mil veintiuno, cuando
son las diecisiete horas en punto, reunidos en el Salon de Sesiones, ubicado en el interior del edificio edil,
las siguientes personas: Alcalde Municipal: Miguel Angel Lopez Gutiérrez, quien preside la sesion, Sindico
Primero: Walter René Pazos Zacarias, Sindico Segundo: Petronila Mendez Lemus, Concejal Primera: Blanca
Rosa Morales Martinez de Gutiérrez; Concejal Segundo: Ramiro Edmundo Martinez Lemus, Concejal
Tercero: Marvin Anibal Martinez Zacarias, Concejal Cuarto: Benjamin Méndez Roque. Actia como
Secretario Municipal, Rigoberto Lopez Folgar, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO:
El ciudadano Miguel Angel Lépez Gutiérrez, en su calidad de Alcalde Municipal de esta comuna y quien
dirige la presente sesion, da la bienvenida a los miembros del Concejo Municipal, agradeciéndoles su buena
voluntad y puntualidad, seguidamente solicita a la ciudadana Petronila Méndez Lemus que dirija una
oracion... DECIMOSEPTIMO: CONSIDERANDO Que de conformidad con la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala las Municipalidades son entes autonomos, correspondiéndoles dentro de otras
funciones la de atender los servicios locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento
de sus fines propios, pudiendo para dichos efectos emitir las ordenanzas y reglamentos respectivos; asi
como que el gobiemno municipal debe ser gjercido por un concejo. CONSIDERANDO Que, de conformidad
con fo establecido en el Codigo Municipal, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el ejercicio
del gobierno del municipio y dentro de sus atribuciones le compete la decision de los asuntos municipales,
la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales, la creacion, supresion 0
modificacion de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal dentro de su competencia,
tiene la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales, asi como el control y la fiscalizacion de
los diversos asuntos del gobierno municipal y de su administracion. POR TANTO: En uso de las facultades
legales que le confieren los articulos 253 y 254 de |a Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala;
359, 33, 35 literales a) e i), y 42 del Codigo Municipal, Decreto numero 12-2007 del Congreso de la
Repliblica de Guatemala y sus Reformas ACUERDA: 1) por unanimidad de votos aprobar los siguientes

manuales: Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Planificacion, Manual de

Wwibs Datenos.
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Nonnas y Procedimientos de la Direccion Municipal de la Mujer, Manual de Normas y Procedtmientos dela
Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios
Publicos y Servicios Generales, Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina Municipal de Arte, Cultura
y Deportes, Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria Municipal, Manual de Normas y
Procedimientos de Biblioteca Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna, Manual de Normas y Procedimientos de Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Manual de
Normas y Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales , Manual de Normas y Procedimientos de La
Direccion de Recursos Humanos, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, Manual de Normas Yy Procedimientos de la Unidad de Compras,
Adquisiciones y Contrataciones, Manual de Normasy Procedimientos de Ia Direccion Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Desarrollo Econdmico ) Certifiquese y

climplase.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN DOS HOJAS
MEMBRETADAS, EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA A SEIS DiAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

_--'..:1 R s Rt i e
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