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La lnfrascrita Secretaria Municipal del municipio de Totonicapán, del departamento de
Totonicapán cE RT¡F ICA:Tenera la vista para el efectoelACTANUMERo 76-2o2o,sesión pública
Extra-Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del municipio de Totonicapán del departamento de
Totonicapán, constituidos en el Salón de sesiones del Ayuntamiento, el día lunes veintitrés de
noviembre del año dos mil veinte, bajo la presidencia del señor Alcalde Municipal lngeniero Luis Alfredo
Herrera Amado, la asistencia en pleno del Concejo fVlunicipal y Secretaria Municipal, en dicha acta se
encuentra el punto que copiado en lo conducente dice:

PR¡MERo. . .TERCERO: c) El Concejo lVlunicipal del municipio de Totonicapán, departamento de
Totonicapán, conoció la documentación referente al MANUAL DE pRocEDIMtENTos DE LA oFIctNA
MUNICIPAL DE EDUcAclóN, DE LA MUNICIPALIDAD DE ToroNtcApÁN, después de analizar y previa
deliberación por el concejo Municipal PoR TANTO: De conformidad con los artículos 3, 9, 33 iiz da
Código Municipal, el Honorable Concejo lVlunicipal del municipio de Totonicapán ACUERDA: Artícuto
PT¡MCTO: APTObAT EI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA oFICINA MUNIcIPAL DE EDUCACIÓN, DE
LA MUNICIPALIDAD DE ToToNlcAPÁN. Artículo Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus
efectos en forma inmediata para ser transcrito a donde corresponde.

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

Y, para para los usos legales que corresponda se extiende la presente debidamente
firmada y sellada, en el municipio de Totonicapán, departamgnto de Totonicapán a veinticuatro días
del mes de noviembre del año dos milveinte.
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Í
OFICII{A MUNICIPAL

DE EDUCACIéN

1. lntroducción

La Oficina Municipal de Educación, tiene como objetivo primordial contribuir a mejorar la

calidad educativa del municipio a través de la ejecución de la Política Municipal de
Educación lntercultural donde se define una serie de acciones que promueven la
formación integral de la población del municipio.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer

cotidiano de la oficina, donde se consignan metódicamente los procesos y las acciones
que se siguen para llevar a cabo sus funciones generales y específicas. Así mismo, de

las dependencias donde se desempeña personal municipal, dentro de instituciones
gubernamentales como Dirección Departamental de Educación, Coordinación Técnica
Administrativa y el Centro de Bienestar Socíal, que reciben el apoyo municipal con la
asignación de personal.

La importancia oel presente manualde procedimíentos radica en que es una herramienta

técnica y profesional necesaria para la administración de la aptitud humana, ya que

contiene de forma clara y sistemática información que permite la ejecución de actividades
que en conjunto dan como resultado la buena coordinación con entidades que apoyan la

ejecución. Contribuyendo así a lograr un eficaz y eficiente desarrollo en las diferentes
áreas de trabajo de Ia Oficina Municipal de Educación.

1.
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2. Filosofia: lnstitucional Municipal

2.1. Visión

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios públicos de

calidad que respondan a las necesidades de la población urbana y rural, mediante una

administración pública eficiente basada en principios y valores para alcanzar un alto nivel

de desarrollo integral y sostenible del municipio de Totonicapán.

2.2. Misión

Una administración pública municipaltransparente y comprometida que facilita y gestiona

procesos de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia las demandas

de la población totonicapense, aplicando la participación comunitaria como eje central de

su servicio.

1
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3. ñlarco Estratégico de la Oficina ññunicipal de Educación

3.1. Visión

Ser la oficina líder que promueva mejoras dentro de la comunidad educativa para

fortalecer el desarrollo integral del municipio mediante una planificación definida

obteniendo resultados precisos que garantice la participacíón de los actores involucrados

en la educación del municipio.

3.2. Misión

Somos la Oficina Municipal de Educación que gestiona, coordina, integra y promueve

acciones a través de la Política ilrlunicipal de Educación lntercultural con la finalidad de

contribuir en la mejora de la calidad educativa del municipio.

3.3. Objetivo

Facilitar un marco de coordinación y articulación entre las instituciones públicas y
privadas, sociedad civil, autoridades comunitarias y cooperación internacional, así lograr

CONTRIBUIR O APORTAR el mejoramiento de la calidad educativa de la población del

municipio de Totonicapán.
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4. Procedimientos de cada puesto de la Oficina :

4.l.Coordinación de la Oficina Municipal de Educación.

. Ejecución de la actividad.

' Evaluación y elaboracion de memoria de la actividad ejecutada.
Paso 9

Paso 8

. Gestión de recursos.
Paso 7

. Delegación de comisiones

. LogÍstica de la actividad.
Paso 5

. Elaborar plan de la actividad.
Paso 4

. presentación y aprobación de propuesta de actividad por la
comisión de educación municipal.Paso 3

. Coordinación de reunión interinstitucional
Paso 1

. Detección y priorización de necesidades .
Paso 2

Paso 6

+
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' Evaluación y elaboracion de memoria de ra actividad ejecutada.Paso I

. Ejecución de la actividad.
Paso 7

. Elaboración de notas y gestión de recursos.
Paso 6

. Logística de la actividad y delegación de comisiones.
Paso 5

. Reunión de coordinación
Paso 4

. Realizar convocatoria de reunién.
Paso 3

'presentación y aprobación de propuesta de actividad por la comisión de
educación municipal.Paso 1

. Elaboración del Plan de la actividad
Paso 2

entrega
actividades).

Atención a la comunidad entreeducativa ellas: Bibliotecas municipales
comun entremaestrosv itarias, usuariosotros (Recolección v

de entrelibros, organizar capacitaciones otras

L-*
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. Desarrollo de la actividad.

' Evaluación y elaboracion de memoria de ra actividad ejecutada.Paso 9

Paso 8

' Preveer.la logística de la actividad y deregar comisiones para su
desarrollo

Organizaciones Gubernamentales y No
recursos paraa

Gobierno Local,
Paso 7

Paso 6

. Elaborar el plan de la actividad.
Paso 5

. Priorizar necesidades y proponer actividades.
Paso 4

. Coordinar y Dirigir reuniones de la comisión
Paso 3

' presentación y aprobación de propuesta de actividad por la
comisión de educación municipal.Paso 1

' Realizar la convocatoria por diferentes medios escritos para los
miembros de la comisión.Paso 2

entre otras actividades).

Coordinación de aactividades detravés la Comisión
Edde MunucaciónAmpliada ferias, charlas,icipal (talleres,

el
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. Elaborar el plan de Ia actividad y/o perfil del proyecto definido.

. Preveer logística de la actividad o proyecto y delegar comisiones
a los miembros de Ia Comisión.

. Gestión de recursos para la actividad ylo pro;fecto ante el
Gobierno Local, Organizaciones Gubernamentales y No
Gubernamentales.Paso 7

Paso 5

Paso 6

. Definir actividades ylo proyectos para contribuir en la mejora de
la calidad educativa del municipio.Paso 4

. Coordinar y dirigir reuniones de la comisión de seguimiento.
Paso 3

. presentación y aprobación de propuesta de actividad por la
comisión de educación municipal.Paso 1

. Convocar por diferentes medios a los miembros de la comisión
de seguimiento de la Política tt/ElPaso 2

. Ejecución de la actividad y/o proyecto.
Paso I

. Evaluación y elaboracion de memoria de la actividad ejecutada.
Paso 9

coordinación con la comisión de seguimiento.

1
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' Analizar los resultados obtenidos de ra evaruación realizada.Paso 10

. Finalizar el proyecto y evaluación de ta misma.
Paso 9

. Seguimiento y control a las actividades del proyecto.
Paso 8

. Seguimiento a la Gestión del proyecto

. lmplementación y ejecución del proyecto.
Paso 7

Paso 6

' Presentar el plan de proyecto a programas o instituciones afines
para obtener el apoyo financiero o técnico.Paso 5

. Elaborar plan y perfilde proyectos

. presentación y.aprobación de propuesta del proyecto por la
comisión de educación municipal.Paso 4

Paso 3

' Priorizar necesidades en base al diagnostico o solicitud del
sector educativo.Paso 1

. Fijar objetivos de los proyectos priorizados
Paso 2

8
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4.2.Técnico de la Oficina tunicipal de Educación.

, Priorizar necesidades y proponer actividades.

. Gestión de recursos para la actividad
_)

z Coordinación de actividades
Educación.

. Delegación de comisiones

. Elaborar el plan de la actividad priorizada
Paso 2

. Coordinación y logística de la actividad

. Evaluación y elaboracion de memoria de la actividad ejecutada
Paso I

. Ejecución de la actividad.
Paso 6

. Monltoreo de la actividad
Paso 7

Paso

Paso 4
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' Análisis de resultados y otra elaboración de informe de los
resultados a las autoridades.Paso B

. Cierre del proyecto y evaluación
Paso 7

. Seguimiento y monitoreo del proyecto en ejecución.Paso 6

. Elaborar plan y perfil de proyectos.

' Presentar el plan de proyecto a la o er coordinador de la oficina,
programas o instituciones afines,

. lmplementación y ejecución del proyecto
Paso 5

Paso 4

Paso 3

. Prrorizar necesidades
Paso 1

' Fijar objetivos y población de la comunidad educativa que sea el
objetivo de beneficio del proyecto.Paso 2

10
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4.3.Asistente de la Oficina ttunicipal de Educación.

. Atención a los usuarios.
en general)

(Docentes, alumnos, alumnas y publico

. Recepción de documentos
Paso 2

. Llenar hoja de registro.
Paso 3

. Traslado de documentos recibidos a la encargada.

. Archivar documentos
Paso 5

. Seguimiento a solicitudes y documentos ingresados.Paso 6

. Elaboración de mlnutas y actas de las reuniones.Paso 6

. Asistir a la encargada

. Gestión de espacio fisíco
Paso 4

. entrega o envio de la convocatoria
Paso 3

' Elaborar el Plan en coordinacion con ra encargada de la oficna
Municipal de Educación.

. Elaboración de convocatoria
Paso 2

deRecepción documentos laav entrega Oficina de Educación.Municipal

11
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4.4. Encargados de Bibliobcas tunicipale.

. Elaboración de invitaciones para el sector educativo.

.Entrega de invitaciones para el sector educativo
Paso 3

Paso 2

' Elaborar el Plan conjunta mente con la coordinadora de la
Oficina Municipal de EducaciónPaso 1

'Realización de la actividad ludica y Entrega de volantes alsector
educativo para promover el uso dé las Biúiotecas Municipales.

' Evaluación y elaboracion de memoria de ta actividad ejecutada

. Elaboración de materiales (titeres, juegos, libros).

Paso 4

Paso 3

' Elaborar el Plan conjuntamente con la coordinadora de la
Oficina Municipal de EducaciónPaso 1

. Clasificacién de libros adecuados a las edades.
Paso 2

r La hora
$

. Ejecución de la actividad

1.2
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' Evaluación y elaboracion de memoria de la actividad ejecutada.
Paso 6

. Ejecución de actividad y premeacion
Paso 5

.Entrega Ce invitaciones a establecimientos educativos

.Formación de grupo de lectores
Paso 4

Paso 3

' Elaborar el Pian conjunta mente con la coordinadora de la
Oficina Municipal de EducaciónPaso 1

.Elaboración de invitaciones para que participen los niños
Paso 2

. Resultados de gestiones
Paso 4

.Monitoreo de la gestion de libros
Paso 3

' Elaboración de solicitudes dirigida a organizaciones que apoyan
en donación de librosPaso 1

. Entrega de Solicitudes a las organizaciones afines
Paso 2

§
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4.5.taestra del Gentro de Atención lntegral.

' Evaluación y elaboracion de memoria de la actividad ejecutada
Paso 6

. Ejecución de la actividad segun agenda establecida
Paso 5

. Elaboración de material didáctico para el desarrollo de la
actividadPaso 4

. Clasificación de libros según la edad de los jóvenes
participantes.Paso 3

. Elaborar el Plan conjunta mente con la coordinadora de la
Oficina Municipalde Educación .Paso 1

. Girar la lnvitación a jóvenes por diferentes medios escritos
Paso 2

. E abcrac ón y entrega de informe de la actividad
Paso 4

. Ejecución y evaluación de la actividad.
Paso 3

. Elaborarción del plan de la actividad aprobado por el
directora/director del Centro de Atención lntegralPaso 1

. .Elaboración de materialdidáctico para la actividad.
Paso 2

l---L
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. Elaboración y entrega de informe.

. Evaluación de la clase ejecutada
Paso 4

. Ejecución de la planificación.

. Elaborarción del plan para el desarrollo de clases aprobado por
el director o directora del Centro de Atención lntegralPaso 1

. Elaboración de material didáctico.
Paso 2

4.6. Niñera del Centro de Atención lntegral.

. Evaluación y elaboracion de informe de la actividad ejecutada.
Paso 5

. lncluir proceso de programación y seguimiento con los niños.
Ejecución de la actividad.Paso 4

' Elaborarción del plan de la actividad aprobado por el director o
directora del Centro de Atención lntegralPaso 1

. Organización de grupos con los niños y padres de familia.
Paso 2

oDesarroll clasesde

Paso 3

15
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. Evaluación y elaboracion de informe de la actividad ejecutada.
Paso 4

. Ejecución de la actividad
Paso 3

. Elaborarción del plan de Ia actividad aprobado por el director o
directora del Centro de Atención lntegral

. Elaboración de material.
Paso 2

4.7.Cocinera del Centro de Atención lntegral.

. Uso de uniforme.
Paso 3

. Practica sanitaria adecuada para la manipulación de alimentos.
Paso 1

. Lavado de manos previo a la preparación de alimentos
Paso 2

' Elaboración del menú deldía

. Elaboración y entrega de informe.

Paso 1

16
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4-8'Asistente de la Comisión Municipal de educación, educación intercultural,
cultura y deportes.

' Almacenamiento de los alimentos.
Paso 4

. Clasificación de alimentos.
Paso 3

' Revrsión del listado de productos y verificar que er producto sea
de calidad (fecha de vencimiento, entre otras).Paso 1

. Desinfectar los alimentos recibidos
Paso 2

' Evaluación y elaboracion de memoria de ra actividad ejecutadaPaso 5

. Desarrollo de la actividad
Paso 4

..Gestión de espacio fisíco
Paso 3

' Elaborar la. planificación en coordinación con la oficina Municipal
de Educación y presidente de la ComisiónPaso 1

. Realizar Ia convocatoria por diferentes medios
Paso 2

r
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necesidades educativa.

a Lectura revisión de dev solicitudes ed dlasrngreso iferentes
de comla un idadPaso 1

a Seleccion de solicitudes por mob u troproyectos (lnfrastructura iliaq
entre otrasPaso 2

. Archivo de documentos y envio a dependencias afinesPaso 3

' seguimiento a las solicitudes distribuidas a las dependencias.Paso 4

4.9-Asistente de coordinación Técnico Administrativa

' Evaluación y elaboracion de memoria de ra actividqd ejecutada.Paso 5

.Desarrollo de la planificación
Paso 4

' Elaboración de planificación aprobado er co-ordinador TécnicoAdministrativo - 'Paso 1

. Elaboración de material didáctico
Paso 3

E
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.Archivar los documentos.
Paso 4

.Ordenar conforme el numero del documento.
Paso 3

' Realizar un cronograma y enumeración de los documentos.Paso 1

. Elaboración y entrega de los documentos
Paso 2

' Monitoreo sobre el uso de los libros, erabaoración de informes
sobre el estado y uso de los libros.Paso 6

. Entrega de libros a directores o docentes.

.Elaboración de consolidado para la entrega de libros
Paso 4

.Convocar a directores para la entrega de libros.
Paso 3

. Recepción de oficios para entrega de libros.
Paso 1

. Recepción, inventario y clasificación de libros
Paso 2

Paso 5

19
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.Realizar actividad motivacional en el aula.

.Revisión de Ia planificación anualde los docentes.

Paso 3

. Elaborar cronograma para el monitoreo de centros educativos.

. Visitar a los centros eductivos, a todas las aulas con cada
docente.Paso 2

. Apoyar a los maestros en la planificación de actividades
específicas. .

.Elaboración y entrega de informe de monitoreo
Paso 6

4.10. Maestros de diferentes centros educativos.

. Planificación de contenido para eldesarrollo de clases
Paso 1

. Elaboración de material didáctico.

.Ejecución de la planificación.
Paso 3

.Evaluación y elaboracion de memoria de Ia actividad elecutada.

enmiento elAcompaña

Paso 2
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. Elaboración de materiales para realizar la actividad.

. Ejecución de la actividad
Paso 4

Paso 3

.Evaluación y elaboracion de memoria de la actividad ejecutada. .

. Planiflcación de actividades a realizar.
Paso 1

. Coordinación y asignación de comisiones para realizar la
actividad.Paso 2

4.11. Asistente de la Dirección Departamental.

. Entrega de documentos a las oficinas correspondientes.
Paso 6

. Colocar e[ sello de dirección departamental
Paso 5

' lngreso de documentos a la oficina de dirección departamental.

. Llenar hoja de registro
Paso 3

. Elaboración de hojas de registro

. Recepción de documentos
Paso 2

*
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. lngreso a la dirección departamental.

. Elaboración y entrega de oficios para la solicitud de ínformación.
Paso 4

Paso 3

. Recepción de documentos.

. lngreso al libro de correspondencia
Paso 2

. Entrega de documentos a los solicitantes..
Paso 7

. Elaboración del paquete de requerimientos
Paso 5

. . Solicitar asesoría según el caso
Paso 6

k 22
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'El presente manual se revisará y actualizatá al surgir cambios funcionales, ¡ncorporar
nuevas tareas y procesos o cuando asi lo requiera el servicio.

. Fotocopiar el documento.

. Entrega deldocumento a donde corresponde.
Paso 4

Paso 3

. Recepción de documentos.
Paso 1

. lngreso de documentos al libro de correspondencia y a la
d i rección departamental.Paso 2

. Archivar el documento.
Paso 7

. Clasificar los documentos
Paso 5

. Registro deltrámite de documento al libro de correspondencia.
Paso 6

Totonicapán octubre 2020.
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