
MUNTcIPALIDAD DE ToroNlcepÁN
ADMINISTRACION 201 6-2020

La lnfrascrita Secretaria tVlunicipal de la Municipalidad de Totonicapán, del Municipio de
Totonicapán, del Departamento de Totonicapán CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el Acta
Número 51-2019 Sesión Pública Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapán, del Departamento de Totonlcapán, constituidos en el salón de sesiones del Palacio del
Ayuntamiento, el día lunes veintinueve de julio del año dos mil diecinueve, bajo la presidencia del señor
Alcalde Municipal lngeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la asistencia de los señores integrantes del
Concejo Municipal y Secretaria tVlunicipal; en dicha acta se encuentra el punto que copiado de lo
conducente dice:

PRIMERO: . . .QUINTO ASUNTOS VARIOS: j) EI Concejo Municipal del Municipio de Totonicapán,
Departamento de Totonicapán, conoció la documentación referente al manual de procedimientos de
la OFICINA FORESTAL MUNICIPAL, OFM, después de ser analizada y previa deliberación del Concejo
tVlunicipal yde conformidad con los artículos 3,9,33 y 42del Código Municipal, el Honorable Concejo
Municipal del Municipio de Totonicapán ACUERDA: Artículo Primero: Aprobar el manual de
procedimientos de la OFICINA FORESTAL MUNICIPAL, OFM. Artículo Segundo: El presente acuerdo
municipal surte sus efectos en forma inmediata para sertranscrito a donde corresponde.

SEXTO: No habiendo más. Damos fé. llegible. lng. Luis Alfre Amado. Alcalde
Municipal. FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina López de Amézqu cipal.-

Y para remitir a donde corresponde, se extiende la present y sellada, en
el IVlunicipio y Departamento de Totonicapán, a treinta días del diecinueve
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Ad m i ni strcci ón 20 16-202C

l.INTRODUCCIÓN

Le Cfrcrna Forestal de la [V]unicipalidad de Totonicapán, es la encargada de llevar un estricto control
,; mantenimtento sobre la reforestación y deforestación de los bosques que se encuentran en la

lunsdicclón del municipio de Totonicapán,la cual estará a cargo del coordinador de dicha

dependencia, quien a su vez estará bajo las disposiciones inmediatas del Alcalde y su Concejo

N/unicipal, así mismo para el cumplimiento y desarrollo eficiente de sus funciones y atribuciones,

coordinará actividades con el Vlinisterio de Agricultura, Ganadería yAlimentación (lVlAGA), lnstituto
Nacional de Bosques (INAB), ONG's y Organismo lnternacionales. Por tal razón a continuación se

presenta el siguiente Manual de Procedimientos, con el propósito de fortalecer las capacidades

técnicas y administrativas del personal que labora en la Oficina Forestal tVlunicipal.

2. FILOSOFIA: INSTITUCIONAL MUNICIPAL

2.1. Visién

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios públicos de calidad,
que respondan a las necesidades d"e 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 munrcipal transparente y comprometida que facilita y gestiona

procesos de desarrollo sostenible para responcler con eficiencia y eficacia las demandas de la

población totonicapense, aplicando la partrcrpacion comunitaria como ele central de su servicio.

2.3. Valores

Honestidad: Desempeñar el trabajo de manera que la verdad y la justicia prevalezcan en todas
nuestras acciones.

Tronsporencio: Apentura a la participación crudadana y a procesode rendición de cuentas a los

ciudadanos del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la oficin? de acceso a ia información.
lmplica ejecución de proyectos previamente priorizada con la participación ciudadana tomando
como referente los procesos legales en el manejo de los recursos.

Confionza: Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un equipo de trabalo
altamente comprometido en un ambiente amigable al servicio de la población
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Vocación De Servicio: Somos conscientes de desempeñar con responsabilidad, espontaneidad en

benelicrc de la población. En nuestra práctica fortalecemos las formas tradicionales de servir con

ar:'abiilcad, apoyamos, resolvemos y respetamos. Damos lo mejor de nosotros para el fiel
cumplimiento del cargo. Nos interesamos para logra la satisfacción de las necesidades con

ccmpromiso y disposición de servir con empatía al prójimo, aún con esfuerzo extraordinario de servir
con amabllidad. lnnovación: Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias,
procedimientos y herramientas tecnológicas, para adecuarse a los cambios del contexto y eficientar
los servicios mu nicipales.

Campromiso:Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de manera individual
y colectiva para brrndar un servicio de calidad hacia ia población. Pian Estratégico lnstitucional,
Ad m i n istración 20L6-2020

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 participación y opinión de los colaboradores como de la ciudadanía, haciendo
prevalecer los derechos de la sociedad para brindar un servicio en armonía y tolerancia.

3. DESCRIPCION DE PROCESOS:

3. l COORDINADOR DE LAOFM

Unidad administrativa: Oficina Forestal Municioal
Jefe inmediato superior: Gerente Municipal
Subalternos: Secretaria, Educadora Ambiental, Extensionista, Viverista y Guardabosques.

DIRECCIÓN Y COORDINACIÓN CON EL PERSONAL A SU CARGO:

.Revisión del plan de actividades semanal

.Supervisión y monitoreo de activiadades diarias, realizadas por el personal.

.Visitas de campo en cada área de trabajo del personal. -

.Se realiza reuniones mensuales con el personal de Ia oficina.

¡
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COORD]NACION DE REUNIONES INTERINSTITUCIONAL Y LA MESA TECNICA

ELABORAR Y EJECUTAR CAMPAÑAS DE REFORESTACIÓN

¡Presentación de resultados del trabajo efectuado en coordinación con las instituciones.

.Se elabora la agenda a tratar en Ia reunión.

ngeno con organizaciones eva a
a

rno enes. cua
municipalidad)

gestiona el

'Se gestiona el espacio para llevar a cabo Ia reun!ón, en la Secretaría de Despacho.
(cuando se lleva a lo interno de la municipalidad)

'Se p anifica y programa reuniones ¡nterinst¡tucionales y/o la mesa técn ca, según Ias
necesidades de la OFM.

'Se ELABORA Y envía convocatoria por medio escrito o electrónico, según la distancia.

. Se presenta tnformes mensual de Ias actividades realizadas de reforestación, a

n convenios.instituciones socias y dona

' se realizan las gestiones necesarias para llevai a-cabo las actividades
planificadas con las personas o grupos comunitanos para la reforestación.

' Se identifica a personas individuales o grupos comunitarios potenciales que
tengan relación directa con los recursos naturales.

' Se planifican las actividades a desarrollar con las personas individuales o
grupos com un itarios potenciales identificados.
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3.2 SECRETARIA DE LA OFM

Un idad administrativa : Ofici na Forestal M u n icipal
Jefe inmediato superior: Coordinador
Subalternos: Ninguno

! EIABORACIÓN Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA DE LA OFM.

I RECEPCIÓN DE PLANES E INFORMES Y ELABORACIÓN DE INFORME GENERAL.

. Recepción de documentos ingresados de las dependencias municipaies y otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

. Se elabora y envía correspondencia a las dependencias municipales y otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, segun las necesldades.

. Archivo y resguardo de la documentación ingresada a la OFN/

. Se elabora informe mensual de las activiaddes realizadas por el personal de la
oficina.

. Se consolidan los planes semanales y elabora el plan mensual de la OFIVI

. Recepción de planes de trabajo semananales del personal de la OFIV

. Recepción de tnformes mensuales de las actividades realizadas por el personal
de la OFIVI.
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3.3 EDUCADOR/A AMBTENTAL

U n idad aciministrativa :

.lefe inmediato superior:

Su balternos:

Oficina Forestal Municipal

Coordinador

N inguno

REALIZACIÓN DE EVENTOS EDUCATIVOS CON TEMAS AMBIENTALES

I PROMOCIÓN DE CAMPAÑAS DE SENSIBILIZACIÓN AMBIENTAL.

. Se ralizan los de eventos de Educación Ambiental en centros educativos
programados.

. Se prepara el material didactico para cada uno de ios eventos educativos
programados.

.Asistir mensualmente a capacitaclones con instituciones afines sobre el medio
ambiente, para impartir lo temas.

. Vrsita a establecimientos educativos para establecer comunicación, con
autoridades educativas y programar las actvidades de educación ambiental

. Elabora el cronograma mensual de eventos educativos que se llevarán a cabo.

. Se gestiona ante los medros de comunicación radiales ytelevisivos, espacios
para la difusión de spots.

. Planificación del evento de (1a) campaña de sensibilización ambiental

. Se gest¡onan los recursos económicos ante OGs, ONGs ylo DAF|lVl
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ELABORACIÓN Y ENTREGA DE INFORMES Y PLANES DE TRABAJO

3.4 ETTENSIONISTA:

Unidad administrativa ; Oficina Forestal M u n ici pal

Jefe inmediato superior: Coord inador
Subalternos:Ninguno

ACOM PAÑAM I ENTO TÉCN ICO

.Se elabora y entrega la planificación de trabalo semanal, sobre eventos educativos
al Coordinador de la OFIV.

.Se elabora y presenta informe mensualde las actividades realizadas, al
coordinador de Ia OFN/.

. Apoyo a parcialrdades, autoridades comunitarias y comités de viveros segun la

candelarización de cada comunidad, en el plateo de plantas forestales

.Apoyo a parcialidades, autorldades comunitarias y comités de viveros segun la

candelarización de cada comunidad, en la recolección de semillas,

. Coordinar vistas a realizar con parcialidades, autoridades comunitarias y
com¡tés de viveros según la candelarizacién de cada uno de ellos.

. Apoyo a parcialidades, autoridades comunitarias y comités de viveros segun
la candelarización de cada comunidad, en el trasplantes de plántulas a bolsas
o bandejas.

I



Ad m i n i st ra cí ó n 2A 16- 2A20

¡ ELABORACIÓN Y ENTREGA DE INFORMES Y PLANES DE TRABAJO

ASESORIA TÉCNICA

.Se elabora y presenta infor"me mensual de las actividades realizadas, al coordinador
de la OFtV.

.Se elabora y entrega Ia planificación de actividades semanales con parcialidades,
comites de viveros, autoridades comunitarias y comites de agua, al Coordinador de
la OFIVl.

.Se elabora y entrega la planificación de actividades mensuales con parcialidades,
comites de viveros, autoridades comunitarias y comites de agua, al Coordinador de
Ia OFtVl.

.Elaboración y presentación de lnforme de las actividades realizadas al coordinador de
la oficina para dar el seguimiento como corresponde.

.Se coordina las actividades con.los comites de viveros, comités de agua, parcialidades y
autoridades comunitarias y se desarrollan los temas So_!icitados.

.Se programa la visrta a los comites de viveros, comités de agua, parcialidades y
autoridades comunitarias, para brindar la asesoría.

.Se recibe Ia solicitud de parte de los comites de vivercs, comités de agua, parcialidades
y autoridades conunitarias inre'esaoos e^ l¿ asesorra.

. Se analiza la solicitud, previo a Ia autorización de la asesoría.
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,; - cdc a0 ministrativa: Oficina Forestal tVunicipal
iefe inmediato superior: Coordinador
S,,balternos: Ninguno

. SIEMBRA DE PLANTAS FORESTALES:

. ELABORACIÓN Y ENTREGA DE REGISTROS DE PRODUCCIÓN DE PLANTULAS FORESTAL

.lnforme alcoordinadorde la oficina, de la proCucción obtenrda de las plántulas
foresta Ies.

.Se distribuye y entrega plántulas foresta es de acuerdo a las soiicitudes aprobadas a

comités de agua, parcialidades, autoridades comunitarias, establecimientos educativos

.Se realiza ios trasplantes de plántulas forestales a bolsas o bandejas.

.Se desarrollan actividades de silvicultura y mantenimiento de la producción (riego,
fertilización, Iimpieza, etc.)

.Elaboración de cronograma mensual de actividades, para Ia siembra

.Preparación de sustratos para la siembra de semillas forestales en el vivero.

.Elaboraclón y entrega de informe mensual sobre las actividades realizadas al
coordinador de la OFM.

.Elaboración y entrega de plan mensual de trabajo al coordinador de la OFN/.

.Elaboración y entrega del plan de actividades semanal, al coordinador de la OFtVI

.Se lleva registro de las actividades, principalmente sobre producción y distribución de
plántulas forestales, para efectos de monitoreo y reportes.
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3.6 Bomberos y Guardabosques Municipales:

Unidad administrativa: Oficina Forestal Municipal
Jefe inmediato superior: Coordinador
Subalternos: Ninguno

MONITOREO Y VIGILANCIA DEL BOSQUE COMUNAL

I ACCIONES PARA LA PREVENCION DE LA TALA ILICITA EN LOS BOSQUES COMUNALES:

. ldentificar a las comunidades y autoridades potenciales al rededor del bosque
para realizar actividades de prevención de la tala ilícita.

. Se realizan activrdades d

con alcaldías comunitari
e concientización para la prevencion de la tal a ilícita
as y comrtés Ce ag,a . a:a>-i r :-sl!e comunal

personas ajenas en el

_-_-:a:-:aii-1^:

del bosque comunal.

.Se hace entrega de los decomisado a los infractores, al Juzgado de Asuntos Municipales
para su dictamen respectivo.

.Se realiza monitoreo y vigtiancia para detección temprana de presencia de plagas y
enfermedades.

.Se realiza monitoreo y vigilancia dentro del bosque para evitar la tala ilicita y la cacería

.Se brinda información a las personas como medio de sensibilización, para el cuidado y
protección de los recursos naturales flcra y fauna.

.iiaboración del plan mensual de las actividades a realizar

.Se realizan los recorridos de monitoreo y vigilancia en el bosque. y sensibilización a

personas que ingresan al bosque.

. lVlonitoreo y vigilancia dentro de [os bosques comunales.
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i-¿30RAC]ÓN DE PLANES, REPORTES E INFORMES DE LAS ACCIONES REALIZADAS

Vo. Bo. Gerencra llunicipai Vo. Bo. Alcalde Municipal

.Elaboración y entrega de reportes sobre decornisos a infractores, al coordinador de
la OFIV.

.i a0oracrón y entrega del plan mensual de las actividades a realizar, al coordinador
ce la OFN/.

.Elaboración y entrega de informe mensual al coordinador de la OFVI, de las

actividades realizadas.


