ADMINISTRACION 2016-2020

La Infrascrita Secretaria Municipal de la Municipalidad de Totonicapan, del Municipio de
Totonicapan, del Departamento de Totonicapan CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el Acta
Numero 51-2019 Sesién Publica Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de
Totonicapan, del Departamento de Totonicapan, constituidos en el saldn de sesiones del Palacio del
Ayuntamiento, el dia lunes veintinueve de julio del afio dos mil diecinueve, bajo la presidencia del sefior
Alcalde Municipal Ingeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la asistencia de los sefiores integrantes del
Concejo Municipal y Secretaria Municipal; en dicha acta se encuentra el punto que copiado de lo
conducente dice:

PRIMERO: . . .QUINTO ASUNTOS VARIOS: j) El Concejo Municipal del Municipio de Totonicapan,
Departamento de Totonicapan, conocid la documentacién referente al manual de procedimientos de
la OFICINA FORESTAL MUNICIPAL, OFM, después de ser analizada y previa deliberacién del Concejo
Municipal y de conformidad con los articulos 3, 9, 33 y 42 del Cédigo Municipal, el Honorable Concejo
Municipal del Municipio de Totonicapan ACUERDA: Articulo Primero: Aprobar el manual de
procedimientos de la OFICINA FORESTAL MUNICIPAL, OFM. Articulo Segundo: El presente acuerdo
municipal surte sus efectos en forma inmediata para ser transcrito a donde corresponde.

SEXTO: No habiendo mas. . . Damos fé. llegible. Ing. Luis Alfredo H Amado. Alcalde
Municipal. FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina Lopez de Amézquita- e’cre"taria Muncipal.-

Y para remitir a donde corresponde, se extiende la presentedebiflaménte firmadayy sellada, en
el Municipio y Departamento de Totonicapan, a treinta dias del més de j lig del afio dos il diecinueve.
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1. INTRODUCCION

Lz Oficina Forestal de la Municipalidad de Totonicapan, es la encargada de llevar un estricto control
y mantenimiento sobre la reforestacion y deforestacion de los bosques que se encuentran en la
jurisdiccion del municipio de Totonicapan , la cual estard a cargo del coordinador de dicha
dependencia, quien a su vez estard bajo las disposiciones inmediatas del Alcalde y su Concejo
Municipal, asi mismo para el cumplimiento y desarrollo eficiente de sus funciones y atribuciones,
coordinara actividades con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA), Instituto
Nacional de Bosques (INAB), ONG’s y Organismo Internacionales. Por tal razén a continuacién se
presenta el siguiente Manual de Procedimientos, con el propdsito de fortalecer las capacidades
técnicas y administrativas del personal que labora en la Oficina Forestal Municipal.

2. FILOSOFIA: INSTITUCIONAL MUNICIPAL
2.1. Visidon

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios publicos de calidad,
que respondan a las necesidades de la poblacion urbanay rural, mediante una administracién publica
eficiente basada en principios y valores para alcanzar un alto nivel de desarrollo integral y sostenible
del municipio de Totonicapan.

2.2. Misién

Una administraciéon publica municipal transparente y comprometida que facilita y gestiona
procesos de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia las demandas de la
poblacién totonicapense, aplicando la participacién comunitaria como eje central de su servicio.

2.3. Valores

Honestidad: Desempefiar 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 informacion.
Implica ejecucién de proyectos previamente priorizada con la participacién ciudadana tomando
como referente los procesos legales en el 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 poblacién
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Vocacion De Servicio: Somos conscientes de desempefiar con responsabilidad, espontaneidad en
beneficio de la poblacién. En nuestra practica 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 satisfaccion de las necesidades con
compromiso y disposicion de servir con empatia al préjimo, alin con esfuerzo extraordinario de servir
con amabilidad. Innovacién: Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias,
procedimientos y herramientas tecnoldgicas, para adecuarse a los cambios del contexto vy 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 poblacién. Plan Estratégico Institucional,
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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 opinién de los colaboradores como de la ciudadania, haciendo

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

3. DESCRIPCION DE PROCESOS:

3. 1 COORDINADOR DE LA OFM

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

= DIRECCION Y COORDINACION CON EL PERSONAL A SU CARGO:

*Revisién del plan de actividades semanal.

*Supervision y monitoreo de activiadades diarias, realizadas por el personal.

*Visitas de campo en cada érea de trabajo del personal. -

*Se realiza reuniones mensuales con el personal de la oficina.
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* COORDINACION DE REUNIONES INTERINSTITUCIONAL Y LA MESA TECNICA

~
*Se planifica y programa reuniones interinstitucionales y/o la mesa técnica, segln las
necesidades de la OFM.
Y
)

*Se ELABORA Y envia convocatoria por medio escrito o electrénico, segun la distancia.

&

*Se gestiona el espacio para llevar a cabo la reunion, en la Secretaria de Despacho.
(cuando se lleva a lo interno de la municipalidad)
J

«

*Se gestiona el refrigerio con las organizaciones afines. (cuando se lleva a lo interno de Ia
municipalidad)

<

*Se elabora la agenda a tratar en la reunion.

«

\
*Presentacion de resultados del trabajo efectuado en coordinacién con las instituciones.

&

ELABORAR Y EJECUTAR CAMPANAS DE REFORESTACION

~
* Se identifica a personas individuales o grupos comunitarios potenciales que
tengan relacion directa con los recursos naturales.

&4

* Se planifican las actividades a desarrollar con las personas individuales o
grupos comunitarios potenciales identificados.

€&

* Se realizan las gestiones necesarias para llevar a-cabo las actividades
planificadas con las personas o grupos comunitarios para la reforestacion.

* Se presenta informes mensual de las actividades realizadas de reforestacion, a
instituciones socias y donantes, segun convenios.

.

<
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3.2 SECRETARIA DE LA OFM

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

* ELABORACION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA DE LA OFM.

of6R]

~
*Recepcion de documentos ingresados de las dependencias municipales y otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.
J
) ™
* Se elabora y envia correspondencia a las dependencias municipales y otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, segun las necesidades.
J
\
* Archivo y resguardo de la documentacion ingresada a la OFM.
P
= RECEPCION DE PLANES E INFORMES Y ELABORACION DE INFORME GENERAL.
\
* Recepcion de planes de trabajo semananales del personal de la OFM.
-
e Recepcion de informes mensuales de las actividades realizadas por el personal
de la OFM.
J/
\
* Se consolidan los planes semanales y elabora el plan mensual de la OFM.
N
* Se elabora informe mensual de las activiaddes realizadas por el personal de la
oficina.
#

TEGEQ
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3.3 EDUCADOR/A AMBIENTAL
Unidad administrativa: Oficina Forestal Municipal
Jefe inmediato superior: Coordinador
Subalternos: Ninguno

REALIZACION DE EVENTOS EDUCATIVOS CON TEMAS AMBIENTALES

GECER

X
* Visita a establecimientos educativos para establecer comunicacion, con
autoridades educativas y programar las actvidades de educacion ambiental. )
A
* Elabora el cronograma mensual de eventos educativos que se llevaran a cabo.
y,
-
Asistir mensualmente a capacitaciones con instituciones afines sobre el medio
ambiente, para impartir lo temas.
J
N
e Se prepara el material didactico para cada uno de los eventos educativos
programados. )
. s . . \
* Se ralizan los de eventos de Educacion Ambiental en centros educativos
programados.
J
PROMOCION DE CAMPARNAS DE SENSIBILIZACION AMBIENTAL.
\
* Planificacion del evento de (la) campafia de sensibilizacién ambiental.
J
R
* Se gestionan los recursos econdmicos ante OGs, ONGs y/o DAFIM.
#
, )
* Se gestiona ante los medios de comunicacion radiales y televisivos, espacios
para la difusion de spots. "
7

y
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= ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES Y PLANES DE TRABAJO

\

*Se elabora y entrega la planificacién de trabajo semanal, sobre eventos educativos
al Coordinador de la OFM.

J
~
*Se elabora y presenta informe mensual de las actividades realizadas, al

coordinador de la OFM.

3.4 EXTENSIONISTA:

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

=  ACOMPANAMIENTO TECNICO

e Coordinar vistas a realizar con parcialidades, autoridades comunitarias y
comités de viveros segun la candelarizacion de cada uno de ellos.

* Apoyo a parcialidades, autoridades comunitarias y comités de viveros segun
la candelarizacién de cada comunidad, en el trasplantes de plantulas a bolsas
o bandejas. ‘

\

*Apoyo a parcialidades, autoridades comunitarias y comités de viveros segun la
candelarizacion de cada comunidad, en la recoleccidn de semillas. )
. N

* Apoyo a parcialidades, autoridades comunitarias y comités de viveros segun la
candelarizacion de cada comunidad, en el plateo de plantas forestales
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= ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES Y PLANES DE TRABAJO

~

*Se elabora y entrega la planificacion de actividades semanales con parcialidades,
comites de viveros, autoridades comunitarias y comites de agua, al Coordinador de
la OFM.

o
\

*Se elabora y entrega la planificacion de actividades mensuales con parcialidades,
comites de viveros, autoridades comunitarias y comites de agua, al Coordinador de

€< 4

la OFM.
A
\
Se elabora y presenta informe mensual de las actividades realizadas, al coordinador
de la OFM.
J
=  ASESORIA TECNICA

~
*Se recibe la solicitud de parte de los comites de viveros, comités de agua, parcialidades

y autoridades comunitarias interesados en la asesoria.
J

-~

* Se analiza la solicitud, previo a la autorizacion de la asesoria.

*Se programa la visita a los comites de viveros, comités de agua, parcialidadesy

autoridades comunitarias, para brindar la asesoria.
J

N
*Se coordina las actividades con los comites de viveros, comités de agua, parcialidades y

autoridades comunitarias y se desarrollan los temas 3olicitados.
| /

3 N
eElaboracion y presentacion de informe de las actividades realizadas al coordinador de
la oficina para dar el seguimiento como corresponde.

G@ET W
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3.5 Viverista

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

=  SIEMBRA DE PLANTAS FORESTALES:

eElaboracidn de cronograma mensual de actividades, para la siembra

*Preparacion de sustratos para la siembra de semillas forestales en el vivero.

J

.
*Se desarrollan actividades de silvicultura y mantenimiento de la produccion (riego,
fertilizacidn, limpieza, etc.)

*Se realiza los trasplantes de plantulas forestales a bolsas o bandejas.

*Se distribuye y entrega plantulas forestales de acuerdo a las solicitudes aprobadas a
comités de agua, parcialidades, autoridades comunitarias, establecimientos educativos.
J

1

eInforme al coordinador de la oficina, de la produccién obtenida de las plantulas
forestales.

CEECCE

* ELABORACION Y ENTREGA DE REGISTROS DE PRODUCCION DE PLANTULAS FORESTAL

eElaboracidn y entrega del plan de actividades semanal, al coordinador de la OFM.

*Se |leva registro de las actividades, principalmente sobre produccién y distribucién de
plantulas forestales, para efectos de monitoreo y reportes.

eElaboracion y entrega de plan mensual de trabajo al coordinador de la OFM.

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

&
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3.6 Bomberos y Guardabosgques Municipales:

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

= MONITOREO Y VIGILANCIA DEL BOSQUE COMUNAL
eElaboracion del plan mensual de las actividades a realizar.

*Se realizan los recorridos de monitoreo y vigilancia en el bosque. y sensibilizacidn a
personas que ingresan al bosque.

*Se brinda informacion a las personas como medio de sensibilizacidn, para el cuidadoy
proteccidn de los recursos naturales flora y fauna.

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

*Se realiza monitoreo y vigilancia para deteccion temprana de presencia de plagasy
enfermedades.

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

* Monitoreo y vigilancia dentro de los bosgues comunales.

e |dentificar a las comunidades y autoridades potenciales al rededor del bosque
para realizar actividades de prevencion de |z tala ilicita.

* Se realizan actividades de concientizacion para |z prevencion de la tala ilicita
con alcaldias comunitarias y comités de agua aledafios al bosque comunal.

*Se reporta al coordinadory personal de la OFM, |z presencia de personas gjenas en el
bosque, sin autorizacion.

*Se decomisa por los guardabosques, herramientas a inf *a””'es, trozasy lefiza sustraida
del bosque comunal.
*Se hace entrega de los decomisado a los infractores, al Juzgado de Asuntos Municipales

para su dictamen respectivo.



Administmin 2016-2020
= ELABORACION DE PLANES, REPORTES E INFORMES DE LAS ACCIONES REALIZADAS

eElaboracidn y entrega del plan mensual de las actividades a realizar, al coordinador
de la OFM.

P
\
eElaboracién y entrega de informe mensual al coordinador de la OFM, de las
actividades realizadas.
.

eElaboracidn y entrega de reportes sobre decomisos a infractores, al coordinador de
la OFM.

Vo. Bo. Gerencia Municipal Vo. Bo. Alcalde Municipal




