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MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPAN

ADMINISTRACION 2024 - 2028

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

PRIMEROQ: . . .TERCERO: e) El Concejo Municipal del municipio de Totonicapan, departamento de

Totonicapan
CONSIDERANDO:

Que tienen a la vista el oficio 05-2025 Ref. aebt/GM/Lic. SANG, firmado por Licenciado Santos Augusto
Norato Garcia Gerente Municipal, en el que solicita la aprobacion de la actualizacion del Manual de
Procedimientos Oficina Municipal de Proteccién a la Nifiez, Adolescencia y Juventud -OMPNAJ-.

CONSIDERANDO:

Que los comparecientes sefiores integrantes del Concejo Municipal del municipio y departamento de
Totonicapan, consideran que es necesario aprobar la documentacién que contiene la actualizacién del Manual
de Procedimientos Oficina Municipal de Proteccién a la Nifiez, Adolescencia y Juventud -OMPNAJ-.

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

Con fundamento en lo que preceptian los articulos 253 y 254 de la Constitucidon Politica de la

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

Articulo Primero: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos Oficina Municipal de
Proteccidn a la Nifiez, Adolescencia y Juventud -OMPNAJ-.

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

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

Y, para remitir a donde corresponde se extiende la presente debidamente f|rmada y sellada, en el
municipio de Totonicapan del departamento de Totonicapan a treinta dias delfﬁ&?&*de enero del afio dos mil
veintiséis ;
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Manual de Procedimientos

Oficina Municipal de Proteccién a la Nifiez, Adolescencia y
Juventud

-OMPNAJ-

OMPNAJ

1A MU TECEION
ALANINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Totonicapan, agosto 2025
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Introduccion

La Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez, Adolescencia y Juventud -OMPNAJ-
es la dependencia municipal que promueve, gestiona y apertura espacios de
participacion, formacidén y empoderamiento para atender las necesidades de la
poblacion Nifiez, Adolescencia y Juventud, esto para contribuir en la busqueda del
desarrollo integral del municipio de Totonicapan.

Es responsabilidad de la Oficina Municipal de Proteccién a la Nifiez, Adolescencia
y Juventud, el acompafiamiento, la planificacidn, las gestiones y la apertura de
espacios de participacion e involucramiento con organizaciones que otorguen estos
espacios.

El manual de procedimientos de la Oficina Municipal de Proteccién a la Nifiez,
Adolescencia y Juventud, es un componente que tiene como propésito primordial,
el orden del trabajo interno y el cumplimiento de las funciones de la oficina, el cual
se crea para obtener informacién detallada y ordenada de los procedimientos que
contempla cada una de las actividades que se realizan en la OMPNAJ, para su buen
funcionamiento.

Finalmente, el presente manual de procedimientos se constituye como una
herramienta de apoyo y cumple con la necesidad de implementar un sistema de
control interno, sistematico para lilevar a cabo actividades con eficiencia y asi
atender a las necesidades de la poblacidén de una mejor manera, estableciendo
parametros para la regulacion de las funciones de la Oficina Municipal de Proteccion
a la Nifiez, Adolescencia y Juventud.



. Filosofia Institucional Municipal
1.1. Vision:

Para el afio 2032, Totonicapan es un municipio donde su poblacién vive en
condiciones que facilitan su desarrollo educativo, econémico, social e intercultural,
a través de la participacion comunitaria y ciudadana de manera activa con equidad
de género y especial atencion a la juventud; impulsado por autoridades
departamentales, municipales y locales que trabajan de manera conjunta
respetando los principios y valores ciudadanos; sostenible social y ambientalmente;
en un entorno seguro, sano y de facil movilidad, altamente competitivo y atractivo a
inversiones que dinamizan su economia local, con amplia cobertura y calidad de

servicios basicos

1.2. Mision:

Somos una entidad al servicio de la poblacién que gestiona y ejecuta planes,
programas y proyectos con pertinencia cultural y ambiental con altos niveles de
efectividad generando desarrollo socioecondémico de manera sostenibie vy
sustentable a traves de principios de ftransparencia, legalidad, organizacion y
participacién comunitaria.

1.3. Valores
° Honestidad:

Desempenar el trabajo de manera que la verdad vy la justicia prevalezcan en todas
nuestras acciones.

. Transparencia:

Apertura a la participacion ciudadana y a proceso de rendicién de cuentas a los
ciudadanos del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la oficina de acceso
a la informacién. Implica ejecucién de proyectos previamente priorizada con la
participacion ciudadana tomando como referente los procesos legales en &l manejo
de los recursos.

. Confianza:

Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un equipo de trabajo
altamente comprometido en un ambiente amigable al servicio de la poblacion.

. Vocacién De Servicio:

Somos conscientes de desempefiar con responsabilidad, espontaneidad en
beneficio de la poblacidn. En nuestra préctica fortalecemos las formas tradicionales

de servir con amabilidad, apoyamos, resolvemos y respetamos. Damos lo mejor de
nosotros para el fiel cumplimiento del cargo. Nos interesamos para logra la
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satisfaccion de las necesidades con compromiso y disposicion de servir con empatia
al projimo, aun con esfuerzo extraordinario de servir con amabilidad. Innovacién:
Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias, procedimientos y
herramientas tecnolbgicas, para adecuarse a los cambios del contexto y eficientar
los servicios municipales.

. Compromiso:

Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de manera
individual y colectiva para brindar un servicio de calidad hacia la poblacion. Plan
Estratégico Institucional.

. Responsabilidad:

Fiel cumplimiento a las responsabilidades propias del cargo que se tiene. Tomando
en cuenta que las decisiones que se tomen estén encaminadas a resolver
necesidades que se tomen estén encaminadas a resolver necesidades enmarcadas
en los objetivos planteados.

. Respeto:
Valoramos la participacién y opinidén de los colaboradores como de la ciudadania,

haciendo prevalecer los derechos de la sociedad para brindar un servicio en
armonia y tolerancia.



ll. Marco filoséfico institucional de la Oficina Municipal de Proteccién a la
Nifiez, Adolescencia y Juventud ~OMPNAJ-

21. Vision

Ser una oficina municipal de protecciéon a la nifiez, adolescencia y juventud
institucionalizada dentro de la estructura municipal que fomenta, la prevencion,
atencion y formacion de capacidades e incidencia de los distintos grupos, para la
practica de sus derechos ciudadanos y que a la vez contribuyan a los procesos de
desarrollo que se impulsen en el municipio de Totonicapan.

2.2. Misién

Ser un ente que impulse proyectos, programas y planes de desarrollo humano,
mediante los cuales se apertura espacios de participacion ciudadana y formacion
de capacidades técnicas, educativas, recreativas, productivas y desarrollo de
competencias para la vida, que promueva e impulse la proteccién a la nifez,
adolescencia y el empoderamiento de los jévenes en temas que contribuyan al
desarrolio integral de nuestro municipio.

2.3. Objetivo General

Promover la articulacién, gestion y coordinacion de actividades con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que garanticen la proteccion de la Nifiez y
Adolescencia, asi mismo, la formacién ciudadana y de capacidades para la
Juventud.

2.4. Naturaleza

Ser una instancia técnica municipal que sea el vinculo directo entre la municipalidad
y las diferentes expresiones organizativas comunitarias e institucionales que
trabajen el tema de Nifiez, Adolescencia y Juventud del municipio de Totonicapan

2.5. Valores
¢ Equidad de género

Para la OMPNAJ es importante promover y practicar la equidad de género en los
diferentes espacios de participacion y formacién para la Nifiez, Adolescencia y
Juventud sin distincién alguna.



¢ Respeto

Es importante para la oficina promover el respeto, valorando los principios y
valores, esto contribuye a un ambiente ameno para la nifiez, adolescencia y
juventud.

« Responsabilidad

La OMPNAJ promueve la responsabilidad en la organizacién de grupos juveniles y
en el desarrollo de las diferentes actividades en pro de la nifiez, adolescencia y
juventud.

¢ Humildad

La oficina reconoce la importancia de promover este valor en la nifiez,
adolescencia y juventud, el cual permite valorar la calidad de persona, los
principios y valores.

¢ Transparencia

Para la OMPNAJ es importante desarrollar las diferentes actividades utilizando los
recursos de manera eficiente y eficaz en pro de la nifiez, adolescencia y juventud.

s Solidaridad

La OMPNAJ se encarga de desarrolla las actividades con el objetivo de contribuir
en pro de la nifiez, adolescencia y juventud



il. Flujograma de proceso

3.1. Acompafiamiento en los espacios de participacion de la poblacién
nifiez, adolescencia y juventud que contribuyan a su desarrolio.

+ ldentificacion de espacios de participacion para la nifiez, adolecebtes y

. jbvenes (ferias empresariales, y artesanales, espacios socioculturales y
de incidencia, otros.).

+ Creacion de alianzas y coordinacion institucionales que impulsen las
actividades.

+ ldentificacion grupos de nifios, adolescentes y jovenes que cumplan con

el perfil.
J

-+ Elaboracion de oficios para coordinar con instituciones aliadas. ™
=« Gestion de recursos: economicos, materiales y/o espacio fisico.
. (Dependencias Municipales o instituciones aliadas).

« Elaboracion y promocién de convocatoria dirigidos a nifios, adolescentes y
jovenes a traves de redes sociales, medios de comunicacion television y
radio y/o afiches informativos. (jévenes dentro y fuera del sistema
escolar). J

~

« Registro de asistencia en las planillas de participacion.
» Ejecucién de la actividad.
+» Evaluacion de resultados de la actividad.




3.2. Gestion y planificacion de capacitaciones y temas de empoderamiento.

4 = Visita € identificacion de grupos de ninos, adolescentes y ;ovené‘a
. organizados.
.« Identificacion de necesidades y barreras que afrontan los nifios,
. adolescentes y jovenes.

« Priorizacién de temas que contribuyan al desarrollo (enfoque empresarial,
. académico, instalacion de capacidades).

. Creacnon de ahanza y coordmac:on con las instituciones (Gubernamentales
Ly no gubernamentales) que brinden formacién y asistencia técnica /

r ™\
+ Redaccién de oficios para coordinar con instituciones aliadas.

-+ Gestion de recursos economicos, materiales y/o espacio fisico.

. (Dependencias Municipales o instituciones aliadas).

| + Elaboracién y promocién de convocatoria dirigidos a nifios, adolescentes vy

jovenes a través de redes sociales, medios de comunicacion television y

radio y/o afiches informativos. (jovenes dentro y fuera del sistema escolar)

A
™
+ Registro de asistencia en las planilias de participacion.
.« Ejecucion de la actividad.
» Evaluacion de resultados de la actividad.
J




- 3.3. Planificacion Estratégica y Operativa de ia OMJ.

« Elaboracién del diagnéstico situacional de la Nifiez, Adolescencia y \
Juventud.

4 - ldentificacion y priorizacién de ejes de trabajo de la OMPNAJ.

. - Planificacion de las actividades en pro de la la Nifiez, Adolescencia y
Juventud.

« Elaboracion del Plan Estrategico.

.+ Elaboracién del Plan Operativo Anual.

« Elaboracion de Perfiles de Proyectos /

\

4 - Mapeo de actores que trabajen en nifiez, adolescencia y juventud.
. Creacion de alianzas y coordinacion interinstitucionales y intersectorial.
_ ° Planificacion semanal.

* Gestidn de recursos economicos, materiales y/o espacio fisico.
(Dependencias Municipales o instituciones aliadas).

+ Ejecucion de actividades en base a la planificacion.

+ Elaboracion del informe mensual y anual, de las actividades realizadas por
la OMPNAJ.




3.4. Conmemoracion de dias importantes para la Nifiez, Adolescenciay
Juventud

< Planificacion de actividades con enfoque formativo (foro, mesa de dialogo),
¢ y/o sociocultural.

. » Creacién de alianzas y coordinacién con las instituciones (Gubernamentales
.y no gubernamentales).
| - Identificacion de grupos de nifios, adolescentes y jovenes segln la fecha a
conmemorar. : /

+ Elaboracién de oficios para coordinar con instituciones aliadas.
¢ -+ Gestion de recursos economicos, materiales y/o espacio fisico.
. (Dependencias Municipales o instituciones aliadas).
« Elaboracién y promnocién de convocatoria dirigido a nifos, adolescentes y
. jovenes a través de redes sociales, medios de comunicacion television y
radio y/o afiches informativos. (jévenes dentro y fuera del sistema escolar)
/

| * Registro de asistencia en las planillas de participacion.
.+ Ejecucion de la actividad.
.« Evaluacion de resultado de la actividad.
A




