
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION 

A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA DE PAJAPITA SAN MARCOS 

 

Fuente: Elaboración propia basada en la segunda versión del manual de funciones de la OMPNA, con aportes 

de técnicos municipales de protección a la niñez y adolescencia. Año: 2015 

 



 

OFICINAS MUNICIPALES DE PROTECCIÓN A LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA. 
 
La Oficina Municipal de Protección a la Niñez y Adolescencia -OMPNA- es un espacio 
municipal dirigido  a la prevención de la violencia y orientación sobre los derechos de la niñez 
y adolescencia. Además brinda atención, detección, derivación, y seguimiento de casos de 
niños, niñas y adolescentes a quienes les han vulnerado sus derechos. Dentro del municipio 
ejerce el liderazgo de articulación de las instituciones garantes de los derechos de las niñas, 
niños y adolescentes. Esto con el fin de facilitar la comunicación entre la municipalidad, 
instituciones del Estado, organizaciones sociales, lideresas, líderes comunitarios y población 
en general que estén vinculados al sistema de protección de niñez y adolescencia del 
municipio con el objetivo de contribuir a la restitución de derechos en forma oportuna y eficaz. 
 

La municipalidad es la entidad más cercana a la persona, a la ciudadanía común, por esto 
resulta indispensable que conozca los problemas y plantee soluciones que permitan 
encaminar las acciones del gobierno local para satisfacer necesidades de la población (Rosal, 
2008). En este sentido, el Concejo Municipal, quien es el responsable de gobernar localmente, 
puede asumir la responsabilidad de satisfacer demandas y necesidades de la niñez y 
adolescencia del municipio. Para esto la municipalidad puede contar con un espacio dirigido 
a prevenir, orientar, atender, detectar, derivar y dar seguimiento a los casos de niñez y 
adolescencia en general, y en particular a quienes les hayan sido violentados sus derechos. 
 
Dentro de la municipalidad, la OMPNA ocupa un lugar específico que le permite funcionar 
como parte de la estructura de la organización municipal. A continuación una gráfica que 
permite visibilizarlo: 
 

 



La OMPNA se constituye como el canal institucional entre la municipalidad, la 

población en general y en especial la niñez y adolescencia del municipio, con la intención 

de involucrarles activamente en las respuestas a sus necesidades, en generar reflexión de 

prácticas y costumbres que generan violencia contra la niñez y promover el cambio de 

actitudes y comportamientos. 

Visión y Misión de la Oficina Municipal de Protección a la Niñez y Adolescencia 
 

 
 

Objetivo General: 
 
“Promover la articulación y coordinación de las instituciones públicas, privadas y actores 
locales que garanticen la protección especial y el goce de los derechos de la niñez y 
adolescencia del municipio.” 
 

Objetivos específicos:  

 Impulsar acciones de prevención contra la violencia de la Niñez y adolescencia para 

fomentar el buen trato y generar ambientes protectores en el municipio 

 Planificar, conjuntamente con el sistema municipal de protección, acciones que 

agilicen la atención a la niñez y adolescencia vulnerada en sus derechos 

 Incidir en los procesos de planificación, asignación y ejecución presupuestaria 

municipal, para garantizar la inversión en protección de la niñez y adolescencia. 

 Desarrollar acciones de monitoreo y evaluación que permitan dar seguimiento y 

evidenciar buenas prácticas de las acciones de prevención, atención y gestión 

desarrolladas por la OMPNA. 

Atribuciones de las OMPNAS en la Protección de la Niñez y Adolescencia a Nivel 

Municipal 



 Ser  canal de comunicación entre la niñez, adolescencia, familias, comunidades, 

ciudadanía, y autoridades municipales e instituciones del sistema de protección a nivel 

comunitario, municipal y departamental. 

 

 Instancia que articula a las instituciones garantes de los derechos de la niñez y 

adolescencia en el municipio. 

 Espacio municipal que promueve la prevención de la violencia contra la niñez y 

adolescencia, así como la prestación de servicios de atención psicosocial. 

 Fuente de información sobre la situación de desprotección de la niñez y adolescencia 

en el municipio. 

 Instancia que gestiona recursos ante la municipalidad, empresas y entidades de 

cooperación en el municipio, para invertir en la niñez y adolescencia. 

 Instancia que orienta e informa a niños, niñas, adolescentes y sus familias sobre 

derechos, además de detectar y derivar casos a las instituciones garantes del 

municipio y departamento. 

 Ser parte de la Comisión de Niñez y Adolescencia del Consejo Municipal de Desarrollo 

(COMUDE) e informar del quehacer de la OMPNA. 

 Incidir ante el Concejo Municipal para que todas las comisiones, realicen acciones  de 

prevención y protección hacia la niñez y adolescencia en coordinación con la OMPNA. 

 

Estructura de la Oficina Municipal de Protección a la Niñez y Adolescencia. 

 
La oficina dependerá directamente del Alcalde, en coordinación con el Concejal de la 
Comisión No. 9 de familia, mujer, niñez y adulto mayor. Para poder desempeñar su trabajo, 
estará constituida de la siguiente manera: 

 
 

En la medida que la OMPNA cuente con esta estructura, el desempeño de sus funciones y 

trabajo será más efectivo para desarrollar sus acciones en función de la protección de niñas, 



niños y adolescentes. 

 
Perfil del equipo de la OMPNA 
 
Para que la oficina pueda cumplir con los objetivos establecidos debe contar con un equipo 
de personas que se encarguen de administrar y organizar el funcionamiento de la misma. En 
este sentido, se sugiere contar con los siguientes cargos y sus atribuciones: 

Coordinador/a de la Oficina Municipal de Protección a la Niñez y Adolescencia: 

 
Es la persona responsable de la administración técnica y operativa de la Oficina Municipal  de  
Protección a la Niñez y Adolescencia. Debe residir en el municipio y ser un líder o lideresa 
que pueda representar abiertamente los intereses de la niñez y adolescencia.  
 
Además debe tener una trayectoria reconocida por el trabajo en la comunidad, por su ética y 
compromiso social. 
 
Debido a las responsabilidades y funciones que la OMPNA tiene asignadas, es necesario que 
la persona que coordine dicha oficina cuente con estudios a nivel universitario, si bien, esto 
no es indispensable, su formación ayudará al desempeño de sus funciones. 
  
Por las características de sus funciones, se sugiere que la persona asignada a la coordinación, 
tenga estabilidad en el cargo para el logro de los objetivos por los cuales fue creada la 
OMPNA. 
 
El perfil recomendado para la coordinación es: 
 

 Guatemalteco/a de origen, en el ejercicio de sus derechos, preferiblemente originario 

o  residente del municipio. 

 Estudios universitarios en Humanidades Ciencias Sociales o ciencias afines 

 Experiencia de trabajo en derechos de la niñez y adolescencia 

 Alta sensibilidad en el tema de niñez y adolescencia. 

 Reconocido/a a nivel local y regional por la defensa de los derechos de la niñez y 

adolescencia. 

 Capacidad para la toma de decisiones. 

 Capacidad para relacionarse, crear, consensos y facilitar el diálogo, especialmente 

en las reuniones de articulación del sistema de protección. 

 Capacidad para promover la coordinación de las instituciones públicas y de la 

sociedad civil así como de los niños, niñas y adolescentes, para una efectiva 

articulación del sistema. 

 Capacidad para identificar casos de niñas, niños y adolescentes que hayan sido 

amenazados o vulnerados en sus derechos, así como derivarlos a las instituciones 

correspondientes. 

 Conocimiento básico de las leyes que establecen los mecanismos de protección a la 

niñez y adolescencia. 

 Disponibilidad para la formación permanente en función de un mejor desempeño de 

su puesto, en especial sobre la de Protección a la Niñez y Adolescencia. 



 Que se distinga en el municipio por ser una persona que promueve el buen trato a la 

niñez y adolescencia comunitaria. Y, regirse por lo establecido en la Ley del Servicio 

Municipal. 

 
Atribuciones del coordinador (a) de la Oficina de Protección a la Niñez y Adolescencia: 
 

 Elaborar un plan operativo anual con su presupuesto, que esté orientado a gestión por  
resultados con enfoque en protección a la niñez y adolescencia. Y dar seguimiento a 
su aprobación ante el Concejo Municipal. 

 Ejecutar, monitorear y evaluar la planificación y presupuesto anual asignado a la 
OMPNA en coordinación con la Dirección Municipal de Planificación. 

 Promover actividades de sensibilización y capacitación de forma sistemática sobre los 
derechos de la niñez y adolescencia al personal de la corporación municipal. 

 Promocionar la oficina ante las demás instituciones vinculadas al sistema de 
protección a fin de que ésta se constituya en referente de comunicación entre la 
comunidad e instituciones. 

 Identificar y gestionar con los medios de comunicación del municipio espacios que 
permitan promocionar los derechos de la niñez, el quehacer de la oficina y el sistema 
de protección. 

 Trabajar con líderes y lideresas comunitarias sobre la protección de niñez y 
adolescencia en las comunidades del municipio. 

 Conformar el Sistema Municipal de Protección de la Niñez y Adolescencia, a través de 
la articulación de las instituciones garantes, la sociedad civil, integrantes del COMUDE, 
líderes y lideresas comunitarias, entre otros. 

 Mantenerse en relación constante con las instituciones garantes en el municipio para 
coordinar la detección, derivación y atención de casos de niñez y adolescencia. 

 Realizar acciones de prevención y gestionar el apoyo de trabajo social y psicológico 
en coordinación con el sistema municipal de protección 

 Registrar casos de niños, niñas y adolescentes del municipio atendidos por la OMPNA 
y  mantener el registro actualizado. 

 Registrar las acciones realizadas desde la OMPNA en coordinación con el sistema 
municipal de protección. 

 Informar al Concejo Municipal, alcalde, COMUDE, ciudadanía, entre otros, sobre  las 
acciones  que realice la OMPNA. 

 Gestionar ante el Concejo Municipal, la asignación del presupuesto necesario para el 
funcionamiento de la OMPNA. 

 Gestionar ante la Cooperación Internacional, empresas, entre otras, fondos para 
acciones  a  favor de la niñez y adolescencia. 

 Crear una Escuela Municipal de Padres y Madres, como eje de prevención 

 El municipio está ubicado en una zona que se usa como corredor de Trata, por eso es 
importante que esta oficina esté en constante articulación con el Juzgado de Asuntos 
Municipales y velar por que dentro de ciertos negocios no se den casos de trata como 
prevención.  

 Brindar información y orientación a las niñas, niños y adolescentes del municipio sobre 
sus derechos, así como a sus madres, padres y familiares especialmente sobre las 
rutas a seguir en situaciones de vulneración 

 Integrar la Comisión de Niñez y Adolescencia en el COMUDE para promover la 
incorporación de proyectos relacionados con prevención, atención y apoyo psicosocial 
a la niñez y adolescencia víctima de violencia. 



 Incidir en mejoras de las mujeres/ madres para lograr dentro de la familia mejores 
condiciones para sus hijos (gestionar capacitaciones, Guarderías etc.) 

 Crear alianzas con instituciones garantes de los Derechos de la Niñez y Adolescencia 
para crear una cultura de denuncia y que esta sea atendida con celeridad  

 Gestionar en las universidades pasantes de las carreras que puedan apoyar el 
quehacer integral de la OMPNA 

 Cualquier otra acción vinculada a los objetivos de este manual de funciones. 

 *Activarse y acomodarse en situaciones de riesgo tales como la pandemia del COVID 
19 y crear un banco de recursos para poder trabajar en esta situación poco usual pero 
si emergente. 

 
 

Atribuciones de la Psicóloga/o gestionado ante universidades o si se crea un puesto 
para el mismo: 

  

 Evaluar la situación emocional de los niños y niñas víctimas a solicitud del 
coordinador/a de la OMPNA u otra autoridad competente, y de ser necesario brindar 
terapia psicológica de manera individual o grupal. 

 Trabajar en equipo con el trabajador/a social, mediante la búsqueda de información 
que apoye  el tratamiento terapéutico para niñez y adolescencia. 

 A solicitud de la Procuraduría General de la Nación (PGN), elaborar informes 
psicológicos sobre  la situación emocional de niñez y adolescencia víctima. 

 En coordinación con la PGN, solicitar al juez de paz las medidas de protección más 
apropiadas, que sean adaptadas a la realidad familiar y comunitaria del niño, niña o 
adolescente. 

 Capacitar a educadores, padres, madres, familiares, autoridades y  población en 
general sobre  las causas y los efectos de la violencia contra la niñez y adolescencia. 

 Brindar asesoría respecto a las actividades de prevención y atención que desarrolla la 
OMPNA. 

 Brindar apoyo a la Escuela Municipal de Padres y Madres. 

 Manejar de manera confidencial la información de la niñez y adolescencia victima que 
solicite apoyo de la OMPNA. 

 
Atribuciones del /a Trabajador/a Social: 
 

 Orientar y capacitar a padres, madres, familiares, autoridades y población en general 
sobre los derechos de la niñez y adolescencia. 

 Trabajar en equipo con la psicólogo/a, mediante la búsqueda de información social y 
familiar  que apoye el tratamiento terapéutico para niñez y adolescencia. 

 Coordinar con la PGN la investigación social de campo que recabe información sobre 
el entorno social, familiar, escolar, laboral y comunitario. Esto, cuidando de ser 
imparcial y evitando que influyan las personas relacionadas al caso de niñez y 
adolescencia víctima; y de ser necesario, colaborar con el juez de paz o juez de niñez 
y adolescencia en la búsqueda de recurso familiar a fin de evitar la institucionalización 
injustificada 

 En coordinación con la Procuraduría General de la Nación, desarrollar mecanismos 
para el seguimiento de casos con las familias y comunidades. 

 Manejar de manera confidencial la información de la niñez y adolescencia víctima que 
solicite apoyo de la OMPNA. 

                    



               
      Atribuciones del /a Pedagogo/a: 
 

 Incidir en situaciones de problemas puramente educativos  

 Rendir un informe requerido por PGN en situaciones educativas. 

 En coordinación con PGN crear mecanismos curriculares para prevenir la violencia 
sexual, explotación y Trata de Personas, así como violencia en el hogar 

 Apoyar al seguimiento de la Escuela Municipal de Madres y Padres. 

 Apoyar con el enlace entre Maestros Municipales y algunos casos de deserción 
escolar. para buscar la forma de insertarlos. 

 Intervenir en casos de adecuación curricular. 
 
Ejes de trabajo de la oficina municipal de protección a la niñez y adolescencia 
 
Para que las atribuciones de la OMPNA sean efectivas es necesario organizar el trabajo en 
los siguientes ejes: 
 
Ejes de prevención: 
 
Para la OMPNA la prevención será entendida como: Las acciones encaminadas a evitar toda 
forma de violación de los derechos de la niñez y adolescencia. Para esto deben identificarse 
los factores de riesgo o aquellas condiciones personales y sociales que predisponen a la 
vulneración de derecho e integridad de los niños, niñas y adolescentes; como la violencia 
física, embarazos no deseados, consumo de alcohol y drogas, entre otros. (UNICEF, 2010). 
 
La OMPNA, en coordinación con las demás instituciones del sistema, puede realizar 
diferentes acciones encaminadas a la prevención de las situaciones de desprotección del 
municipio, algunas de ellas pueden ser: 
 

 En conjunto con las instituciones del sistema de protección, identificar las situaciones 
que amenacen o estén afectando cualquier aspecto de los niños, niñas y adolescentes 
del municipio y sus comunidades 

 Articular acciones para la prevención de la violencia o de violación a los derechos de 
niñez y adolescencia con actores gubernamentales y no gubernamentales 

 

Eje de Atención: 

 
a) Brindar información sobre las situaciones de desprotección que viven niños, niñas y 

adolescentes en el municipio. 
b) Detectar las situaciones de desprotección en la escuela, comunidad y otros ámbitos. 
c) Orientar y derivar a los usuarios de la OMPNA sobre las rutas específicas a seguir 

para denunciar las diferentes violaciones a los derechos de los niños, niñas y 
adolescentes, y las instituciones a las que deben acudir. 

d) Registro de casos y actualización de la situación de desprotección de la niñez y la 
adolescencia en el municipio y sus comunidades. 

e) Llevar un registro y relato de historias de buenas prácticas de protección a la niñez y 
adolescencia. 

f) Brindar seguimiento a los casos que requieran de incidencia en las instituciones del 
sistema de protección para agilizar los trámites administrativos y/o judiciales para la 
resolución de los mismos. 



g) Acompañar a las personas que han solicitado apoyo para poder facilitar y agilizar la 
respuesta  de las instituciones del sistema de protección a nivel comunitario, municipal 
y departamental. 

h) Brindar servicios de atención psicológica y de trabajo social para aquellos casos de 
niñez y adolescencia vulnerada en sus derechos que lo requieran. 

i) Coordinar con las instituciones del sistema acciones de protección y ejecución de 
programas. Y cuando sea necesario según el caso, acudir a la Procuraduría de 
Derechos Humanos para garantizar la efectiva protección de niños, niñas y 
adolescentes. 

 
Es necesario aclarar que la Oficina Municipal de Protección a la Niñez y Adolescencia  
desarrollará acciones primeras para verificar si los casos necesitan ser judicializados 
o no, y de se  realizará la derivación de los casos a las instituciones competentes o 
instancias de apoyo psicosocial e investigación. Si estos no ameritan iniciar un proceso 
en la instancia correspondiente y solo algunas faltas leves, puede recibir apoyo en la 
Escuela Municipal de Padres y Madres. 
 
El rol de la OMPNA para el relacionamiento entre las comunidades y las instituciones de 
protección es fundamental para establecer el vínculo entre las autoridades y las familias, 
niños, niñas y adolescentes afectados, colaborando de esta forma para prevenir la 
victimización secundaria en las instituciones de protección. 
 
Eje de Gestión: 
 
La OMPNA entenderemos gestión como la administración y organización responsable de los 
recursos con los que cuenta la misma. Estos recursos pueden ser: 

 Económicos: los que están relacionados con el presupuesto. 

 Humanos: los que están relacionados con el personal que trabaja para la oficina y la 
evaluación y contratación del mismo. 

 Administrativos: los relacionados con mantenimiento, logística, elaboración de 
informes que responden a la planificación, materiales de trabajo, entre otros. 

 
Las acciones que desarrolle la OMPNA en este eje deben diferenciarse entre la gestión interna 
y externa de recursos para el buen funcionamiento de la oficina. 
 
La gestión interna es la que se refiere a las acciones que se realizan a lo interno de la 
municipalidad con sus autoridades para obtener los recursos necesarios con los que la oficina 
pueda funcionar. Esto implica realizar incidencia con el Concejo Municipal, alcalde/sa, 
concejal No. 9, dirección administrativa financiera municipal, entre otros, para la asignación 
de recursos y promover el constante apoyo político para el trabajo de la OMPNA en la 
Municipalidad. Además la gestión interna implica la elaboración de  los informes o reportes 
mensuales de la OMPNA para las autoridades municipales, en los cuales se indique el trabajo 
realizado, los avances, retrocesos y propuestas de mejora si fuera necesario. 
 
La gestión externa es la que implica acciones de incidencia fuera de la municipalidad, para 
establecer alianzas con universidades, organizaciones de cooperación internacional, 
organizaciones no gubernamentales, gubernamentales, empresas y otras que tengan 
presencia en el municipio, para obtener recursos relacionados con servicios de atención 
psicológica, de trabajo social, acciones de prevención, entre otros. 



Una buena gestión tanto interna como externa de los recursos de la OMPNA puede garantizar 
la sostenibilidad de la misma y del sistema de protección en el municipio. 
 

 
Eje de planificación, monitoreo y evaluación: 
 
La planificación de la oficina debe estar basada en el modelo de gestión por resultados, debido 
a que la municipalidad es parte del sector público y este modelo ha sido sugerido por la 
Secretaria de Planificación y Programación de la Presidencia –SEGEPLAN- para que las 
instancias públicas realicen su planificación en línea con la planificación general del Estado. 
 
La gestión por resultados se inició en el 2012 en Guatemala, lo que nos lleva a un cambio de 
ideas sobre planificar para la población (SEGEPLAN, 2013). Con esta nueva forma de 
planificar se puede mejorar el trabajo que el gobierno central y los gobiernos municipales 
hacen por la sociedad generando cambios reales y de largo plazo en las condiciones de vida 
de niños, niñas, adolescentes y población en general. 
 
Cada gobierno municipal planifica en función del municipio, por lo que cada oficina que la 
integra debe organizar un plan por resultados. Este es el caso de la OMPNA, la cual tendría 
que realizar un plan operativo anual –POA- que esté en línea con el plan de la municipalidad. 
 
Para realizar el POA la oficina deberá utilizar los formatos que SEGEPLAN ha sugerido para 
el mismo y éste debe contar con los resultados de indicadores que permitan un adecuado 
seguimiento de la ejecución de las actividades. 
 
El seguimiento de la planificación se realizará a través del monitoreo, el cual es útil para 
verificar que las acciones de la oficina se realicen según lo planificado y poder reorientarlas si 
fuera necesario. Para esto son de utilidad los indicadores de los resultados elaborados en la 
planificación anual.  
 
Es importante reconocer que cuando se le da seguimiento a las acciones planificadas, es más 
probable cumplir con los resultados planteados en el POA. 
 
La evaluación nos permite confirmar que los resultados se han alcanzado, que se han 
cumplido los objetivos, y en el largo plazo, evidenciar los cambios sociales y de 
comportamiento que se han tenido hacia la niñez y adolescencia. Por ello, la evaluación es 
importante porque nos permite valorar el trabajo que se está realizando desde la OMPNA.  
 
Existen diferentes formas de evaluación, sin embargo para la utilidad de la oficina es necesario 
utilizar la propuesta que SEGEPLAN plantea para las instituciones públicas. 
 
Realizar adecuadamente la evaluación aportará para la toma de decisiones, mejorar el 
quehacer de la OMPNA y la prestación de los servicios dirigidos a niños, niñas y adolescentes 
en el municipio y sus comunidades. 
 
Los resultados del monitoreo y de la evaluación deberán ser presentados ante el Concejo 
Municipal y demás instituciones del sistema en el municipio. Esto permite generar confianza 
en las instituciones acerca del trabajo conjunto, transparencia con los gastos municipales y 
reconocimiento del trabajo por la niñez y adolescencia, para contribuir a la sostenibilidad de 
la oficina y del sistema de protección. 
 



 
Este manual está basado por aporte y sugerencia de UNICEF se realizó en abril del 2020.como sugerencia al Alcalde y Consejo 

Municipal. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


