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i INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de Puestos, Perfiles y Funciones de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA - de la Municipalidad de Santa Lucia Milpas
Altas, Sacatepéquez, es un instrumento técnico normativo que permite cumplir con las
funciones asignadas a las diferentes areas administrativas, técnicas y de apoyo, asi como
las atribuciones a los puestos aprobados para la asignacién de personal evitando
duplicidad, superposicion, interferencia y fragmentacién, orientado a la eficiencia y eficacia
del servidor publico de la Municipalidad. Asimismo, establece las lineas de autoridad
definiendo el nivel jerarquico de los trabajadores municipales asignados en cada una de
las areas de la Municipalidad.

Se elaboré en cumplimiento a la normativa establecida por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, referente a la obligatoriedad de las Entidades Publicas del Estado
de contar con Manuales Administrativos, Acuerdo A-039-2023 de fecha 24 de mayo de dos
mil veintitrés emitido por el jefe de la Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental” siendo su objetivo principal proporcionar a los
trabajadores municipales y a los vecinos, en forma ordenada, la informacién basica de la
organizacion y funcionamiento de la Municipalidad de Santa Lucia Milpas Altas,
Sacatepéquez.

El Manual de Organizacién de Puestos, Perfiles y Funciones de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA -, es una herramienta que orienta al personal
en servicio, para conocer con claridad sus atribuciones y responsabilidades del puesto que
ocupa, también facilita el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso.

Las autoridades Superiores, Directores, Encargados y Coordinadores de las dependencias
de la Municipalidad de Santa Lucia Milpas Altas, Sacatepéquez, en general, deben asumir
el compromiso del cumplimiento de la Gestién y Administracién Pablica, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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il: Misién, Vision, Objetivo General, Objetivos Especificos

MISION:

Somos un Gobierno Municipal responsable, con caracter comprometido y de alta exigencia
etica, que busca trascender en la sociedad y en las politicas ptblicas para el buen desarrollo
del municipio a través de la mejora de los servicios basicos como la salud, educacion,
seguridad, ambiente e infraestructura que son derechos inherentes de todos los vecinos de
Santa Lucia Milpas Altas, garantizando asi el acceso a oportunidades econémicas,
sociales, educativas, culturales, ambientales y deportivas, fomentando la convivencia en
una cultura de paz, armonia y cooperacion entre los habitantes de Santa Lucia Milpas Altas,

Sacatepéquez.
VISION:

Ser una comuna transparente con participacién activa de los vecinos, aplicando los
principios y valores, ganandonos la confianza de la poblacién por la calidad en la prestacion
de los servicios y en la ejecucion del gasto publico, desarrollando programas sociales,
deportivos y culturales para cimentar valores en la poblacién principalmente respeto y
tolerancia.

En el marco de referencia anterior, los objetivos de este manual son los siguientes:
OBJETIVO GENERAL.:

Contar con un instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias municipales
con la finalidad de procurar el desarrollo integral de las personas, las comunidades y la
realizacion del bienestar o bien com(n de todas las personas que habitan el municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo de planes,
programas y proyectos del Gobierno Municipal de conformidad con las prioridades
establecidas y la capacidad disponible.

Contar con un instrumento que sirva a las Autoridades Superiores, Directores, Encargados
y Coordinadores de las dependencias de la Municipalidad de Santa Lucia Milpas Altas,
Sacatepéquez, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre las funciones
que le corresponden desempefiar a cada unidad organizativa y/o de servicio, de tal manera
que se realicen las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos.
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Evitar los conflictos por razones de jurisdiccién administrativa y la dualidad de funciones.

Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién, mediante una mejor
coordinacion y atencién de las funciones.

Il ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE
— SOSEA -

Municipalidad .z
" Santa Lucia Santa l.ucia
Milpas Allas

ALCALDE MUNICIPAL

ENCARGADA DE LAS OBRAS SOCIALES
DE I'/A ESPOSA DEL ALCALDE
SOSEA

--------------------------------------------
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MUNICIPALIDAD DE SANTA LUCIA MILPAS ALTAS, DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ - SOSEA -

M 1

La Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde, fue creada dentro de la
Organizacién Municipal, aprobada por el Concejo Municipal a través del Acta No. 26-2024,
punto 3ero. de fecha 14 de marzo de 2024,

La Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde, tiene como objetivo trabajar
sobre la accién social, la actitud positiva y |a participacién ciudadana. Se creé con el objeto
de promover la participacién de los vecinos, asi como la promocién del desarrollo integral
de los habitantes del municipio, a través de programas sociales proporcionando a los
vecinos una vida digna y un desarrollo integral.

Esta Secretaria cuenta con cinco ejes principales de trabajo enfocados en el adulto mayor,
niiez, adolescencia, madres solteras y viudas y demas poblacién vulnerable a través de

sus programas.

Funciones:
a) Coordinar todas las actividades que se llevan a cabo de manera oportuna.

b) Formular, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar Programas en beneficio de los
vecinos en condicion vulnerable de Santa Lucia Milpas Altas, Sacatepéquez.

c) Promover y socializar los Programas en materia de salud, educacién, seguridad,
ambiente e infraestructura dando apoyo al adulto mayor, nifiez, adolescencia,
madres solteras y trabajadoras a través de las guarderias, viudas y poblacién en

general.
d) Garantizar la atencion integral, oportuna y eficaz para los beneficiarios.

e) Coordinar la gestién de donaciones para los vecinos del municipio.
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4.1 ENCARGADA DE LA SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL ALCALDE — SOSEA -

La Encargada de la Secretaria de Obras Sociales de Ia Esposa del Alcalde — SOSEA -, es
la persona que formula y ejecuta programas y acciones prioritarias en beneficio de la
poblacién vulnerable como adulto mayor, nifiez, adolescentes, madres solteras, viudas y
poblacién en general, ademas debe propiciar Ia participacién de este segmento a los
programas sociales que impulsa la Esposa del Alcalde.

INFORMACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto | Encargada de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Unidad Administrativa | Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Personal a cargo Secretaria, Auxiliar | y I
Naturaleza del Puesto Administrativo

Funciones:

1. Formular, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar Programas en beneficio de la poblacién vulnerable
como adulto mayor, nifiez, adolescentes, madres solteras, viudas y poblacion en general.

2. Planificar y ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de
la Secretaria a su cargo y el cumplimiento de sus atribuciones.

3. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA -.

4. Informar, difundir y promover el que hacer de la Secretaria a su cargo, a través de los medios de
comunicacion con el objeto de socializar las acciones que la Secretaria realiza en el municipio.

5. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y financiera con
entes nacionales, para la implementacién de acciones y nuevos programas y proyectos a favor de
la poblacion beneficiaria.

6. Informary proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en coordinacién
con la Direccién Municipal de Planificacién, en temas relacionados con los beneficiarios.

7. Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en coordinacién conjunta
con la Direccién Municipal de Planificacién y la Direccién Administrativa Financiera Integrada
Municipal, temas relacionados a los beneficiarios de la Secretaria

8. Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal o departamental, que tengan
como fin el bienestar de los adultos mayores, nifiez, adolescentes, madres solteras y viudas,
estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con actores institucionales, organizaciones de
sociedad civil.

9. Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas publicasrelacionadas
para beneficiar a personas de la tercera edad, nifiez, adolescentes, madres solteras y viudas.

10. Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la confidencialidad del
trabajo, alin después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.
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11. Ejercer las dem4s funciones que le sefale o delegue la Autoridad Superior, NormasLegales y
aquellas que por su naturaleza le correspondan.

12.Y otras atribuciones inherentes al cargo que puedan suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.

Educacién:

Acreditar titulo a nivel de Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia o carrera afin.
Experiencia
Experiencia en puesto similar, jefatura, coordinacion o supervision.
Conocimientos:
Administracion de personal, gestién de proyectos, negociacion de convenios de cooperacion nacional o
extranjeros, leyes guatemaltecas, realidad social y crecimiento econdmico.
Actitudes / habilidades:
Manejo de paquetes de Microsoft office, manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre
otros). Manejo de Personal, Liderazgo, Planificacion, Relaciones interpersonales, Resolucién de
Conflictos, Toma de decisiones, Redes Sociales.

' . T TCaracteristicas:
Tolerancia, responsabilidad, puntualidad, discrecién, ética profesional, buenas relaciones
interpersonales, honestidad, honradez.

Otros requerimientos:
Nacionalidad guatemalteca, en el libre ejercicio de sus derechos civiles, residir en el municipio.

4.2 Secretaria:

Es un cargo de apoyo a la Encargada de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Alcalde. Es un cargo importante ya que por este medio se canalizan todas las operaciones
de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-, ya que el control y
archivo de documentos y atencién a los vecinos en general se realiza a través de este
cargo, por lo que las funciones se deben de desempefiar de manera oportuna, cordial y
eficiente con el objetivo de brindar apoyo a los procesos administrativos.
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INFORMACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria
Unidad Administrativa Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA -
Jefe Inmediato Encargada de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
—SOSEA-
Personal a cargo Ninguno
Naturaleza del Puesto Administrativo
Funciones:
1. Brindar atencién al vecino que asiste a la Secretaria de Obras sociales de la Esposa del Alcalde
- SOSEA-.

2. Encargada de elaborar las sobrevivencias de los beneficiados del Programa del adulto
mayor para el aporte Econdémico gubernamental.
Encargada de elaborar el informe para pago de las facturas de los insumos requeridospor
la Secretaria de Obras sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA -.
Tener un inventario de los insumos y los suministros.
Contar con un archivo en digital de fotografias de las actividades que se realizan en la
Secretaria de Obras sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA-.
Encargada de la entrega de insumos requeridos por la Secretaria de Obras sociales de la
Esposa del Alcalde — SOSEA-.
7. Elaborar informe mensual.
8. Contar con un archivo de los expedientes de los beneficiados que asisten la Secretaria
de Obras sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA.-.
9. Emitir correspondencia oficial de la Secretaria de Obras sociales de la Esposa del Alcalde —
SOSEA.-.
10. Archivar fisica y digitalmente la correspondencia recibida y enviada, actualizandolo
frecuentemente.
11. Realizar requisiciones de materiales e insumos para la Secretaria de Obras sociales de la
Esposa del Alcalde — SOSEA- y dar seguimiento a lasmismas.
12. Llevar reporte de facturas de la Secretaria de Obras sociales de la Esposa del Alcalde — SOSEA-
y tramite de las mismas por la compra de insumos.
13. Guardar absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo Ia
confidencialidad del trabajo, atin después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.
14. Todas las funciones inherentes al cargo.
Educacion:
Acreditar titulo de Secretaria comercial o Bilinglie con estudios universitarios
Experiencia
Elaboracion de documentos oficiales. Administracién de informacion. Gestién de archivos.
Conocimientos:
Manejo de paquetes de Microsoft office, manejo de equipo secretarial, redaccién y correspondenci:
archivo y catalogacion, conformacién y control de expedientes, manejo de agenda.
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Actitudes / habilidacdes:

Manejo de equipo de cémputo e impresion. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escane
audiovisuales, entre otros), redes sociales.

Caracteristicas:

Tolerante, responsable, puntual, discreta, ética profesional, buenas relaciones interpersonales, honest:
honrada.

Otros requerimientos:

Nacionalidad guatemalteca, en el libre ejercicio de sus derechos civiles, residir en el municipio.

4.3 Auxiliar I, Il

Empleado Municipal que ejecuta acciones tendientes a desarrollar las actividades y
funciones principales bajo la supervisién de la Encargada de las Obras Sociales de |a
Esposa del Alcalde.

INFORMACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto | Auxiliar | vyl

Unidad Administrativa | Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Jefe Inmediato Encargada de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -
SOSEA-
Personal a cargo Ninguno

Naturaleza del Puesto | Administrativo

Funciones:

1. Apoyo en conformacién de expedientes del adulto mayor, nifiez, adolescencia, mujeres solteras
y viudas y poblacién en general

2. Notificacién por casos del adulto mayor, nifiez, adolescencia, mujeres solteras y viudas y
poblacién en general

3. Levantar inventario de medicamentos en existencia
4. Elaborar informe mensual para remitir a la direccion
5. Todas las funciones inherentes al cargo

Educacioén:

Acreditar titulo de bachiller, Perito Contador, Maestro (s), Secretaria comercial. De preferencia con
estudios universitarios

Experiencia

En cargo similar enfocado en atencién y servicio al vecino

Conocimientos:

Manejo de Microsoft office, redaccion y correspondencia, archivo y conformacién de expedientes.

Actitudes / habilidades:

Trabajo en equipo, organizacién, compromiso, atencién y servicio al vecino

Caracteristicas:

Tolerante, responsable, puntual, discrecion, ética profesional, buenas relaciones interpersonales,
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honesto (a), honrado (a)

Otros requerimientos:

Nacionalidad guatemalteca, en el libre ejercicio de sus derechos civiles, residir en el municipio.

4.4 CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE PUESTOS, PERFILES Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE OBRAS
SOCIALES DE LA ESPOSA DEL ALCALDE - SOSEA -
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Este manual se elabor6 en cumplimiento a la normativa establecida por la
Contraloria General de Cuentas de la Nacién, referente a la obligatoriedad de las
Entidades Publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos, Acuerdo A-
039-2023 de fecha 24 de mayo de dos mil veintitrés emitido por el jefe de la
Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental” siendo su objetivo principal proporcionar a los trabajadores
municipales y a los vecinos, en forma ordenada, la informPacién basica de la
organizacién y funcionamiento de la Municipalidad de Santa Lucia Milpas Altas,

Sacatepéquez.
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Municipalidad 222 Santa Ll:]Cia
Santa Lucia R
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Direccién: 2da av y 3ra calle, zona 1 Santa Lucia Milpas Altas
Teléfono: +(502) 7961-4141
Cédigo postal 03009

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTA LUCIA MILPAS ALTAS,
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ, CERTIFICA: QUE HA TENIDO A LA VISTA EL TOMO No.
XLII DE ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN EL QUE SE ENCUENTRA EL ACTA
No. 69-2024, DE FECHA VEINTISEIS DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICUATRO, LA QUE EN LO
CONDUCENTE EN SU PUNTO CUARTO 1) DICE:

PRIMERO...SEGUNDO... TERCERO...CUARTO: Puntos de Correspondencia; 1)...Por lo cual
este Concejo Municipal después de conocer y analizar, en el uso de las facultades legales otorgadas por
la Ley, y dando cumplimiento a lo que compete, al deliberart ACUERDA: a. Enmendar lo
anteriormente aprobado del oficio No. 1312-2024/RRHH/SHSR de fecha 25 de junio de 2024 con lo

siguiente, b. S¢e APRUEBA lo solicitado de parte de la direccién de Recursos Humanos, esto dando
cumplimiento a lo que legalmente corresponde, siendo lo siguiente:

2. Manual de Organizacién de Puestos, Perfiles y Funciones, Sectretaria de Obras Sociales de la

Esposa del Alcalde -SOSEA-

c. Certifiquese para lo que corresponde.
QUINTO...SEXTO...SEPTIMO: No habiendo mis que hacer constar se da por finalizada la
presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las veintiin horas con cuarenta y nueve
minutos, la que previa lectura se acepta, aprueba y ratifica, firmada por los intervinieron. (fs.) Ilegibles;
Alcalde Municipal Luis Otlando Guerra Oliva, estando presentes los miembros del Concejo Municipal,
Sindico Primero Gerson Zivverman Aragén Castellanos, Sindico Segundo Marvin Arenales Jerez,
Concejal Primero Boris Omar Salazar Herrera, Concejal Segundo Josué Yanuario Acajabon Tortes,
Concejal Tercero Jorge Alejandro del Aguila Minas, Concejal Cuarto José Raiil Estrada Cermefio; y la

Secretaria Municipal que certifica Gabriela Maria Azmitia Sosa.

EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA
CON EL MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD, EN SANTA LUCIA MILPAS ALTAS SACATEPEQUEZ
A VEINTISIETE DIiAS DEL MES DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTICUATRO. -




