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DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-

CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SIETE DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CERO OCHO GUION DOS MIL VEINTISEIS (08-2026) DE
FECHA VEINTICUATRO DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO
DECIMO NOVENO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: --

DECIMO NOVENO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) el oficio sin nimero,
suscrito por el Jefe de la Oficina Forestal Municipal, mediante el cual solicita al Honorable Concejo Municipal se
autorice la vigencia para el afio dos mil veintiséis del Manual de Procedimientos de la Oficina Forestal Municipal,
indicando que no se realizaran modificaciones al mismo; b) Manual de Procedimientos de la Oficina Forestal
Ambiental; CONSIDERANDO: Que el Manual de Procedimientos de la Oficina Forestal Unidad de Gestién Ambiental
fue aprobado por este Concejo Municipal en el Acuerdo Cuarto del Acta nimero 48-2024, de fecha veintinueve de
octubre del afio dos mil veinticuatro, encontrandose actualmente vigente como instrumento técnico administrativo
que regulan la organizacién interna de dicha dependencia municipal. CONSIDERANDO: Que la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala reconoce la autonomia municipal, otorgando a las municipalidades la facultad de
emitir las disposiciones internas necesarias para su organizacién y buen funcionamiento administrativo.
CONSIDERANDO: Que el Codigo Municipal, Decreto Nimero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
establece que el Concejo Municipal es el drgano colegiado superior de deliberacidn y decisién de los asuntos
municipales, con competencia para aprobar reglamentos, manuales y demas disposiciones administrativas internas.
CONSIDERANDO: Que el Acuerdo A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas establece lineamientos
para el fortalecimiento del sistema de control interno en las entidades del sector publico, siendo necesario
mantener actualizados y vigentes los manuales administrativos como instrumentos fundamentales de gestion,
supervision y rendicién de cuentas. POR TANTO: En el uso de las facultades que les confiere los articulos 253 y 254
de la Constitucion Politica de la republica de Guatemala; articulos 3,9,33, 35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del
““z~Congreso de la republica de Guatemala; al deliberar sobre el particular por unanimidad de votos ACUERDA: a) dar
X §pr conocido el oficio del Jefe de la Oficina Forestal Municipal referente a la autorizacién para la vigencia del Manual

- >Be Procedimientos de la Oficina Forestal Municipal de la Muni Cipalidad de Casillas, Santa Rosa para el afio 2026; b)
- ki ‘robar la vigencia del Manual De Procedimientos de la Oficina Forestal Municipal de la Municipalidad de Casillas,

N fanta Rosa para el afio 2026; c) el presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha. d) Compdlsese

certificacion del presente acuerdo y remitase a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de los
miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.- -

{ i1, Y, PARA LOS USOSLEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL
T3 WY Municipio DE  casiLLAs DEPARTAM

R FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEI -
i VNN ; ’
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA
ROSA.-

CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SEIS DE SESIONES ORDINARIAS DEL
CONCEJO MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CUARENTA Y OCHO GUION DOS MiL
VEINTICUATRO (48-2024) DE FECHA VEINTINUEVE DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO EN
LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO CUARTO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: -

CUARTO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) solicitud de aprobacién
de modificaciones que se le han hecho al Manual de Procedimientos De la Oficina Forestal Municipal de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, presentada por el jefe de la Unidad de la
Municipalidad; b) Manual de Procedimientos de la Oficina Forestal Municipal CONSIDERANDO: Que segun
la norma numero dos: NORMAS APLICABLES A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL del ACUERDO NUMERO
A-039-2023 CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS establece que las personas sujetas a fiscalizacién deben
contar con una estructura organizacional que fomente la eficiencia y efectividad operacional de lineas
jerarquicas, autoridad en los procesos y 13 responsabilidades, de conformidad con su normativa especifica,
en funcién de los objetivos institucionales; CONSIDERANDO: Que el articulo treinta y cuatro (34) del Cédigo
Municipal establece: “El Concejo Municipal emitird su propio reglamento internoc de organizacién y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracién municipal” POR TANTO: Al realizar la revisién de rigor del contenido del
Manual de Procedimientos de la Oficina Forestal Municipal de la Municipalidad de Casillas, departamento
de Santa Rosa, vy haciendo uso de las facultades que confiere la ley en los articulos 253 y 254 de la
Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala y los articulos 34 y 35 literal i), del Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, por unanimidad de votos ACUERDA: a) Dar por conocidas las
modificaciones al Manual de Procedimientos de la Oficina Forestal Municipal de la Municipalidad de
Casillas, departamento de Santa Rosa; b) Aprobar las modificaciones al Manual de Procedimientos dela
Oficina Forestal Municipal de la Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa, quedando vigente
el presente Manual con sus modificaciones; c) El presente acuerdo surte efectos a partir de la presente
fecha, dejando sin efecto cualquier otro documento o al Manual de procedimientos de la Oficina Forestal
Municipal que haya sido redactado con anterioridad; d) Certifiquese a donde corresponde para los efectos
de ley; (fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.-

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE ENEL
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INTRODUCCION

Considerando que el Manual de Procedimientos es un documento que brinda
informacién respecto a las distintas operaciones que realizan en una organizacion
o un departamento especifico de ella. Es utilizado y presenta informacién de forma
detallada, ordenada, sistematizada y comprensible. Los Procedimientos son el
conjunto de actividades determinados para la ejecucion de una funcion, lo cual
indica paso a paso la secuencia a seguir para realizar de manera eficaz y eficiente

todas las actividades de caracter Administrativo u Operativo.

El Manual de Procedimientos facilitara el control interno de la Oficina Forestal
Municipal -OFM- de Casillas, departamento de Santa Rosa ya que detallara las

labores que se deben llevar a cabo.

De esta forma se presenta el Manual de Procedimientos de la OFM de la
Municipalidad de Casillas, departamento de Santa Rosa. El cual contiene objetivos
y los procedimientos de las Unidad administrativa que la integran, datos del

Procedimiento, Organo, Unidad Organica.
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VISION DE LA MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

Ser una Municipalidad innovadora en el arie de servir a nuestros ciudadanos,
mediante el uso Optimo del Poder Publico, utilizando los Recursos Financieros con
Honestidad y transparencia floreciendo a todos, de manera especial a los vecinos
que se encuentran en situacion de pobreza extrema. Fortalecer el trabajo en equipo
hasta lograr la prestacion de servicios publicos de forma eficaz y eficiente,
convirtiendo la labor municipal en un quehacer noble y ético por medio del cual se
trabaje en un clima de confianza y estabilidad, facilitando el proceso democratico
para la gobernabilidad y fomento de la Gestion participativa de los ciudadanos,
siendo un ejemplo a seguir para los Gobiernos Municipales y otras Instituciones

Publicas del Departamento.
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MISION DE LA MUNICIPALIDAD DE CASILLAS

La Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, como drgano del Gobierno Local,
representa a toda la poblacién que con su participacién promueve la adecuada
prestacion de los servicios Publicos, el Desarrolio Integral Sostenible y Econémico
de su Jurisdiccion a través de una gestién de transparencia. Garantizar Los
Derechos de las Personas y dar Direccién Clara a los Procesos de Desarrollo

Integral del Municipio.
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OBJETO

El Manual de Procedimientos de la OFM de la Municipalidad de Casillas, Santa
Rosa se elabord ya que es una herramienta la cual brinda apoyo del que hacer de
los trabajadores de la OFM describiendo en forma sistematica el conjunto de
actividades o acciones que se siguen en la realizacién de los procesos generados

en la entidad municipal.
ALCANCE

El manual de procedimientos esta disefiado para hacer aplicado en la OFM de la
Municipalidad de Casillas. Aplica los procesos mas destacados ajustando a la
realizacion del trabajo municipal, como también realizar los procesos y
procedimientos con dedicacion y eficiencia para brindar un servicio efectivo a los

vecinos del municipio y una buena administracion municipal.
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BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley de Servicio Municipal. (Decreto 1-87).

o Codigo Municipal (Decreto 12-2002)

¢ Reglamento Interno de Trabajo.

e (dbdigo de Trabajo.
DESCRIPCION Y SIMBOLOGIA

Es una clasificacién de los procedimientos de la OFM en la municipalidad de
Casillas, Santa Rosa, acompafado de una presentacion grafica que muestra la
secuencia de actividades de un determinado procedimiento, para facilitar su
interpretaciéon buscando permanentemente la modernizacién y simplificacién de los

tramites correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Se analiza cada procedimiento, se detalla y enumerar cada paso que conlieva una
actividad desde su inicio hasta su terminacién, utilizando una serie de simbolos y
lineas que conlleva a la presentacion grafica de los procedimientos de la

Municipalidad.

Debido a que son varias las funciones definidas para la UFM, las fechas de
realizacién de las mismas dependeran del orden de solicitud, consideraciones
técnicas del encargado de la Unidad y asi mismo el plazo para llevar a cabo una

funcion.
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PROCEDIMENTOS PARA LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL, DE LA
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS, SANTA ROSA

A continuacién se describen los principales procesos que conlleva la realizacién de
las funciones establecidas para la Oficina Forestal Municipal. Se especifica
mediante una descripcién del proceso seguido de un flujograma, colocando los
colaboradores, las actividades y el tiempo aproximado que requiere para cada una
de ellas, teniendo en cuenta que las figuras utilizadas se colocaron en base a

manual de procedimientos de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Quejas o denuncias a la Oficina Forestal
Municipal.

OBJETIVO:

Conocer mediante avisos de forma escrita casos ambientales que afectan el
patrimonio del municipio de Casillas.

REQUISITOS:

e Queja o denuncia.
e Persona individual o grupo organizado (obligatoriamente pertenecer al
municipio).

DURACION:
3 horas aproximadamente
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

La Oficina Forestal Municipal es la encargada de recibir las quejas o denuncias
forestales, lo cuales son proporcionados al aicalde y concejo municipal para toma
de decisiones, El procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. La persona individual o grupo organizado se presenta a la Oficina.

Paso 2. Exponen y entrega la denuncia o queja al encargado de la OFM.

Paso 3. Se recibe la denuncia y se les sella y firma la copia de recibido.

Paso 4. Se archiva una copia de denuncia.

Paso 5. Se informa a Alcalde Municipal o Consejo para que ellos indiquen los
lineamientos a seguir ante la denuncia.

Paso 6. Se espera respuesta del alcalde o del consejo municipal.

Paso 7. El Aicalde o Consejo Municipal Envia Dictamen a la OFM.

Paso 8. La OFM Recibe Dictamen.

Paso 9. Informar de forma Escrita al Denunciante lo Dictaminado por las maximas
autoridades.

Paso 10. El denunciante Recibe lo dictaminado por la Maxima Autoridad y los
lineamientos que debe de seguir.

Paso 11. Terminacion del proceso.

NOTA: Segun lo dictaminado por las maximas autoridades municipales se traslada
el problema o se envia al Instituto Nacional de Bosques —INAB-, y DIPRONA.
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1. QUEJAS O DENUNCIAS FORESTAL A LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL

PERSONA INDIVIDUAL O UNIDAD FORESTAL ALCALDE O CONCEJO
GRUPOQO ORGANIZADO MUNICIPAL. MUNICIPAL.
Inicio

L 2

Recibir denuncia

Denuncia o queja de |‘
forma escrita.

40 min

— %

Sellar copia de
recibido.

10 min

2

Archiva
denuncia.
10 min

35

Enviar informe a la
maxima autoridad

20 min

\{_—

Esperar Dictamen.
Indefinido.

Envia Dictamen a la
OFM.

Recibe Dictamen.

10 min

El denunciante [
) ; Informa al
recibe el dictamen .
denunciante
20 min 1 hora

Final del
proceso.

NOTA: Segun o dictaminado por las maximas autoridades municipales se traslada
el problema o se envia al Instituto Nacional de Bosques —INAB-, y DIPRONA.
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] DATOS DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANO: Municipalidad de Casillas.

UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal -OFM-.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Proporcionar apoyo a oftras oficinas o
direcciones.

OBJETIVO:

Proporcionar el procedimiento correcto para que el personal de OFM proporcione
apoyo a ofra oficina y direcciones municipales.

REQUISITOS:

e Solicitud de forma escrita.
DURACION:
8 horas con 50 minutos aproximadamente.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES.

La Oficina Forestal Municipal —OFM- estd en total acuerdo apoyar a ofras
direcciones municipales para llevar a cabo proyectos, actividades, programas, entre
otros, el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. Solicitud de forma escrita al encargado de OFM.

Paso 3. El jefe de la OFM recibe la solicitud.

Paso 4. El Jefe de la OFM archiva la solicitud.

Paso No 4. El jefe de la OFM responde de forma escrita.

Paso No 5. El Jefe de la OFM realiza apoyo en la actividad asignada.

Paso No 6. Se elabora informe de la actividad realizada al Alcalde Municipal.
Paso No 7. El alcalde se queda con una copia del informe.

Paso No 8. Se Archiva copia del informe.

Paso No 6. Final del proceso.
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2. PROPORCIONAR APOYO A OTRAS OFICINAS O DIRECCIONES.

DIRECTOR, OFICINA FORESTAL ALCALDE O CONCEJO
ENCARGADO U OTRO. MUNICIPAL. MUNICIPAL.

Solicitud de forma
escrita.

Recibe solicitud

5 min.

Respuesta de
la solicitud. 10
min

¥

Archivar
Solicitud. 5
min.

Realizar
apoyo. 8 horas
diarias
! El Alcalde se queda
Elaboracion de con el informe.
informe. 10 min 10 min

Archivar Sella copia de
Copia de recibido
informe. 5 & min
Final del
proceso.

NOTA: El tiempo de apoyo dependera mucho de lo que se tenga que hacer, Se
debe informa al alcalde si las solicitudes de apoyo exceden 5 veces por mes.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal -OFM-.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Asesoramiento técnico y apoyo en practicas

agronémicas del Vivero Forestal Municipal.

OBJETIVO:

Brindar apoyo técnico y participacion en la Elaboracion del Vivero Forestal
Municipal.

REQUISITOS:

e Presencia del encargado del vivero forestal.
e Transporte.

DURACION:
19 horas con 30 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El encargado de la Oficina Forestal Municipal -OFM- debe velar por la produccién
y calidad de la planta forestal producida en el vivero forestal municipal debido a que
esta biomasa sera la encargada de la produccién de oxigeno, agua y otros de las
siguientes generaciones, el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:
Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. Solicitar vehiculo al encargado de transporte de la municipalidad.

Paso 3. El encargado de transporte avala (si se desaprueba la solicitud el
encargado debe sugerir dia o de forma escrita describir el motivo por el que se
niega la solicitud).

Paso 4. Se recibe notificacién de la solicitud aprobada de transporte.

Paso 5. Capacitar y asistir al encargado del vivero Forestal Municipal.

Paso 6. Control y monitoreo constante del Vivero Forestal.

Paso 7. Se elabora un inventario Forestal de la planta existente y las especies con
las cuales se cuentan en el Vivero Forestal Municipal.

Paso 8. Evaluar la planta para determinar si existen plagas.

Paso 9. Realizar informe final del Vivero Forestal Municipal dirigido al Alcalde
Municipal.

Paso 10. Reciben el informe.

Paso 11. Sella copia de recibido del informe.

Paso 12. Se archiva la copia de recibido.

Paso 13. Terminacién del proceso.



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

3. ASESORAMIENTO TECNICO Y APOYO EN PRACTICAS AGRONOMICAS
DEL VIVERO FORESTAL MUNICIPAL.

ENCABGADO DE UNIDAD FORESTAL ALCALDE O
VEHICULOS. MUNICIPAL. CONCEJO
MUNICIPAL.
Inicio.

Solicitud de
’ vehiculo 15 min.

Autoriza el transporte
20min

Se recibe

_x aprobacion de

transporte 20 min

= =

Capacitar y
asistir al
encargado del
vivero. 8 horas

e —

Control y
monitoreo

3 horas

T

Inventario
Forestal

3 horas

= =

Monitoreo de
plagas

3 horas

= =

Elaboracion de
informe

1 hora

Recibe informe.
20 min.
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¥

Se archiva
una
copia.10

Sella copia de
recibido

5 min

min.

Final del
proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal —-OFM-.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Capacitaciones con diferentes instituciones para
fortalecimiento en asuntos forestales de toda la poblacién y personal de la OFM.

OBJETIVO:

Promover el conocimiento en asuntos forestales para el cuidado y manejo de los
bosques del municipio de Casillas.

REQUISITOS:

e Apoyo de instituciones.
e Aprobacién del alcalde municipal.
e Carfionera.

DURACION:
1 dia con 12 horas.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El encargado de la Oficina Forestal Municipal —OFM- debe de impartir
capacitaciones en diferentes comunidades para concientizar a la poblacion para
mantener un control y manejo en nuestros bosques, el procedimiento se desarrolla
de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El jefe de la OFM coordinara con la Directora de RH sobre la capacitacion
que se necesita para fortalecimiento de la Oficina y de toda la poblacion.

Paso 3. El Encargado de la OFM realiza una solicitud dirigida al Alcalde para
autorizacion de la capacitacion.

Paso 4. El jefe de la OFM recibe aprobacion de la capacitacion.

Paso 5. El jefe de la OFM realiza solicitud a la institucién que se encargara de
impartir la capacitacion.

Paso 6. La institucién recibe la solicitud de la capacitacion y notifica su aprobacién
de la misma.

Paso 7. La institucion enviara respuesta de la aprobacién de la capacitacion.

Paso 8. El encargado de la OFM realiza requerimiento al Director de relaciones
publicas para la refaccion y el mobiliario de la capacitacion.

Paso 9. El Director de relaciones publicas da respuesta.

Paso 10. El Jefe de la OFM recibe la respuesta del Director de Relaciones Publicas.
Paso 11. El Jefe de Ia OFM realiza invitacioén a la capacitacion.

Paso 12. El Jefe de la OFM confirma la participacion de las personas invitadas.

Paso 13. El Jefe de la OFM organiza la capacitacién en todo lo que se realizara.

Paso 14. La Instituciéon encargada comienza a impartir la capacitacion a todas las
personas invitadas.

Paso 15. El Jefe de la OFM comienza a tomar listado tanto de refaccién como de
personas participantes en la capacitacion.
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Paso 16. El Jefe de la OFM elabora informe dirigido al Alcalde Municipal donde
adjuntara fotos de la actividad y el listado de las personas que participaron y
haciendo de su conocimiento todo lo que se lievé a cabo en la capacitacion.
Paso 17. El Alcalde Recibe el informe presentado por el Jefe de la OFM.

Paso 18. La Asistente del Alcalde sella la copia del informe de recibido.

Paso 19. El Jefe de la OFM Archiva la copia del informe.

Paso 20. Final del proceso.
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4. CAPACITACIONES CON DIFERENTES INSTITUCIONES PARA

FORTALECIMIENTO DEL C CONOCIMIENTO EN ASUNTOS FORESTALES DE

TODA LA POBLACION Y PERSONAL DE LA OFM.

INSTITUCION
ENCARGADA DE
IMPARTIR LA
CAPACITACION

JEFEDE LA
OFICINA FORESTAL
MUNICIPAL

ALCALDEO
CONCEJO

MUNICIPAL.

DIRECTOR DE
RELACIONES
PUBLICAS

Coordina con
Directora de
RH. 20 min

= =

Recibe la
Solicitud
10 min.

‘ a la institucién.
30 min

h aprobacién. 20

Solicitud de
aprobacion de la

capacitacién. 20 min

Recibe la
aprobacion.
10 min
= ==
Realiza solicitud

Recibe la

min
= =

Realiza requerimiento
de mobiliario y
Refaccion a DRP. 30

min

Recibe
respuesta. 10
min

= =

Realiza
invitacion. 2
horas

Confirma a los
participantes.
2 horas

= =

Organiza la
capacitacion. 1

hora

El alcalde
aprueba la
capacitacion.

Recibe
requerimiento. 10
min

Envia
Respuesta. 20
min
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Imparten la
Capacitacion
. 1dia

Toma listado de
participantes. 2
horas

Archiva
listado.
10 min

Elabora informe
dirigido al Alcalde.
1 hora

Recibe informe.
20 min

Sella copia de

Se recibido el
archiva informe. 20
min

una
copia del
informe.

10 min

Final del
proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal -OFM-.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Realizacion de politicas, normas, manuales,
reglamentos y estrategias de la oficina forestal municipal.

OBJETIVO:

Realizar guias para direccién en cada una de las funciones de la Oficina Forestal
Municipal las cuales le permitan brindar un mejor servicio a la poblacion.

REQUISITOS:

e Computadora.
e Apoyo de instituciones, Direcciones y Unidades de la Municipalidad.
e Autorizacién del alcalde municipal y Concejo Municipal.

DURACION:
5 dias con 11 horas con 40 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El encargado de la Oficina Forestal Municipal -OFM- es el encargado de elaborar
todas las gufas juntamente con otras instituciones las cuales le brindaran asesoria
para la elaboracion de las mismas, las cuales le permitan realizar sus funciones
de una forma correcta y eficiente cumpliendo con las demandas que la poblacion
exige, el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El jefe de la OFM coordinara la elaboracion de politicas, normas,
manuales, reglamentos y estrategias que la oficina necesita para poder
implementarlo.

Paso 3. La OFM coordinara con instituciones y Direcciones de la Municipalidad
para la elaboracién de politicas, normas, manuales, reglamentos y estrategias.
Paso 4. Las instituciones, direcciones y unidades municipales reciben la solicitud
de Apoyo por parte del Jefe de la OFM para la elaboracién de: politicas, normas,
manuales, reglamentos y estrategias.

Paso 5. Las instituciones, direcciones y unidades municipales afirman
participacion.

Paso 6. El Jefe de la OFM recibe la aprobacioén de la participacion de las
Instituciones, Direcciones y Unidades de la Municipalidad.

Paso 7. El Jefe de la OFM prepara todo el material a utilizar.

Paso 8. Los documentos elaborados se presentaran al alcalde y al concejo
municipal para que ellos aprueben o reprueben lo presentado.

Paso 9. Se espera Resultado del alcalde y concejo municipal.

Paso 7. Se archiva una copia de autorizado.

Paso 8. Terminacién del proceso.
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5. REALIZACION DE POLITICAS. NORMAS, MANUALES, REGLAMENTOS Y
ESTRATEGIAS DE LA OFICINA FORESTAL MUNICIPAL.

INSTITUCION, UNIDAD FORESTAL ALCALDE O
DIRECCIONES Y UNIDADES MUNICIPAL. CONCEJO
DE LA MUNICIPALIDAD. MUNICIPAL.

—~—
Coordinara la
elaboracion.

30 min

= =

Coordinara con
instituciones 1
hora

~—

Realiza solicitud de
apoyo. 2 horas

. —

La institucion y
Direcciones de la
Municipalidad reciben la
solicitud. 20 min

Afirman su Recibe la
participacio i
9 confirmacion de

participacion. 10
_ e
- =

Preparara
todo el
material. 3
horas

= =

Se procede a
elaborar el
documento. 5 dias

Lo elaborado se
presente al Concejo vy
Alcalde Municipal. 4 Se presenta ante el

horas Alcalde y consegjo. 20
min

Sellan copia
7 de recibido.
Se archiva 10 min
una copia. 10

min
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.

Final del
proceso.

Nota: todos los documentos elaborados el tiempo de su duracién en la
elaboracion dependera mucho de lo que se desea trabajar.



MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal ~OFM-.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Otorgar autorizaciones de Aprovechamiento
Forestal de consumos familiares.

OBJETIVO:

Realizar evaluaciones de campo de forma precisa y exacta para cumplir con las
demandas de la poblacién.
REQUISITOS:

Presencia del jefe de la Oficina Forestal o asistente.
Presencia del duefio del terreno.

Transporte.

GPS y cinta métrica e hipsémetro.

DURACION:
9 horas con 10 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El jefe de la Oficina Forestal Municipal -OFM- debe realizar las evaluaciones de
campo para la autorizacién de Consumos Familiares donde explicara los
compromisos que cada beneficiario obtiene al momento que se le autorice quienes
deberan llenar un formato de solicitud llevando acabo las respectivas medidas de
los arboles y el punto de coordenada del lugar donde se van aprovechar los
arboles, el procedimiento se desarrolia de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El solicitante (que a la vez es el poseedor de la propiedad donde se
desean aprovechar los arboles) se acerca a la Oficina Forestal Municipal con la
copia del Documento Personal de Identificacién —DPI- y el documento que
acredite la propiedad.

Paso 3. El Jefe de la OFM recibira el Expediente verificando que cumpla con los
requisitos establecidos.

Paso 3. El Jefe de la OFM llenara el formulario de solicitud de Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar de la persona beneficiada.

Paso 3. El solicitante firmara el Formulario de Solicitud de Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar.

Paso 4. El Jefe de la OFM Procedera a realizar la evaluacion de campo en &l
terreno donde medira los arboles (altura y diametro), también tomara un punto
de ubicacién del lugar.

Paso 6. El Jefe de la OFM elaborara un dictamen técnico donde dira si es
favorable o no es favorable la Autorizacion de Aprovechamiento Forestal de
Consumo Familiar.

Paso 5. El Jefe de la OFM elaborar la Resolucién de Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar. El alcalde autorizara.

Paso 8. La Resolucion de Autorizacion de Aprovechamiento Forestal de Consumo
Familiar se haya elaborado se pasara al Alcalde Municipal para su aprobacion.
Paso 9. Cuando la resolucién de Autorizacién de Aprovechamiento Forestal de
consumo familiar este autorizada se le notificara a la persona.

Paso 10. La persona firmara la notificacion.

Paso 11. El Jefe de la OFM firmara y sellara la Resolucién de Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

Paso 11. El Jefe de la OFM sacara una copia de la Resolucién de Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

Paso 11. El Jefe de la OFM entregara la Resolucién de Autorizacion de

e e et b T msmmdal Ada MamAariman CAamiliae
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Paso 10. Se archiva fotocopia del expediente de la persona y fotocopia de
resolucion de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

Paso 11. Se le daran a conocer los compromisos que adquirié mediante la
otorgacién del Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

Paso 13. Se guardara copia de la Credencial de Consumo Familiar.

Paso 14. Se le daran a conocer los compromisos que adquirid.

Otorgar autorizacién de consumos familiares forestales (hasta 15 metros cubicos).
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6. OTORGAR AUTORIZACIONES DE APROVECHAMIENTO FORESTAL DE
CONSUMOS FAMILIARES.

SOLICITANTE JEFE DE LA ALCALDE MUNICIPAL.
OFICINAFORESTAL
MUNICIPAL.

E! solicitante se
acerca a la OFM
20 min

Recibira el
Expediente. 20 min

Llenara formulario de
Solicitud de CF. 30
min

Firmara el Formulario
de Solicitud. 10 min

Realizara

— &0
Campo. 5 horas

e

Elaborara un Dictamen
Técnico. 30 min

\{—

Elaborara la
Resolucion de
Autorizacion. 30 min
Se traslada la Resolucién

para autorizacion del
Alcalde. 20 min

Autoriza la Resolucién.
Tiempo Indefinido

Se notificara
al Solicitante.
20 min

Firma la Notificacion de
la Resolucion. 10 min

Firma y sella la
Resolucién. 20 min
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Saca copia del

Expediente. 10
min

= =

Entrega la Resolucién
al Solicitante. 20 min

Recibe la Resolucién
de Autorizacién. 10
min

Se archiva
Expediente.
10 min

Final del
proceso.

Nota: cada autorizacion de aprovechamiento forestal de consumo familiar variara
su duracién dependiendo el lugar donde se tenga que ir a realizar la evaluacion de
campo.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal ~OFM-.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacién de Compromisos adquiridos de
Autorizaciones de Aprovechamientos Forestales de Consumo Familiar.

OBJETIVO:

Evaluar de forma precisa y Exacta los compromisos de repoblacion forestal de las
autorizaciones de Aprovechamientos Forestales de Consumo Familiar.

REQUISITOS:

e Presencia del jefe de la OFM o asistente.
e Presencia del duefio del terreno.

e Transporte.

e GPSymetro

DURACION:
7 horas con treinta minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El Jefe de la Oficina Forestal Municipal -OFM- debe realizar las evaluaciones de
del lugar donde la persona reforesto para recuperar los arboles que talo de la
autorizacion que se le otorgo, el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:
Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. Se notifica por medio de una llamada la visita al duefio del terreno para
verificar que haya cumplido con el compromiso.

Paso 3. El beneficiario recibe la llamada.

Paso 4. Notifica que si estara en el lugar para mostrar el lugar donde reforesto.
Paso 3. El Jefe de la OFM elabora solicitud de transporte.

Paso 4. El Encargado de transporte aprueba la solicitud de transporte.

Paso 5. Aprobado el transporte se procede a realizar la evaluacién en el terreno
donde la persona realizo la repoblacion forestal del compromiso adquirido del 10
por uno.

Paso 5. El Jefe de la OFM toma coordenadas del lugar y toma fotografias del
compromiso.

Paso 6. Se elaborara informe con fotografias dirigido al Alcalde Municipal sobre los
hallazgos encontrados de cumplimiento o incumplimiento del compromiso.

Paso 7. El alcalde recibe el informe.

Paso 8. Sella copia de recibido.

Paso 9. Se archiva copia del informe.

Paso 10. Final del proceso.
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7. EVALUACION DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS DE AUTORIZACIONES
DE APROVECHAMIENTOS FORESTALES DE CONSUMO FAMILIAR.

PERSONA JEFE DE OFICINA ENCARGADO DE ALCALDE O
BENEFICIADA CON EL FORESTAL MUNICIPAL. TRANSPORTE CONCEJO
CONSUMO FAMILIAR. MUNICIPAL.

Se notifica por
medio de una
llamada la visita.

Recibe la
llamada. 10 min

s S

Notifica que si
estara en el
lugar. 5 min

15 min

El Jefe de la OFM
elabora solicitud de
transporte. 20 min

Recibe la solicitud
y la aprueba.

Se realiza la
Evaluacion en &l
Terreno
reforestado. 5
horas.

¥

Toma
coordenadas y
fotografias 20

min

i

Se elaborara
informe con
fotografias. 1 hora

Recibe el
informe.

Sella Copia
de recibido.
10 min

Se archiva
copia de
informe 10




MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

U

Final del
proceso.




MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Autorizacion de licencias forestales municipales

OBJETIVO:

Otorgar autorizaciones de licencias forestales municipales en el casco urbano de
Casillas, Santa Rosa (hasta 10 metros cubicos).

REQUISITOS:

Presencia del Jefe de la Oficina Forestal.
Presencia del duefio del terreno.
Transporte.

GPS y cinta métrica e hipsometro.

DURACION:
4 horas con veinte minutos

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El encargado de la Oficina Forestal Municipal -OFM- evaluara las licencias Forestal
Municipales hasta 10 metros ctibicos en el Casco Urbano, de la madera en pie en
el Casco Urbano, evaluando cada arbol su DAP y Altura con cinta diametrica e
hipsémetro de una forma exacta por lo que el procedimiento se desarrolla de la
siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El solicitante presenta solicitud al Jefe de la OFM y presenta fotocopia de
los documentos donde acredita que es el poseedor de la propiedad donde se
desean aprovechar los arboles, y fotocopia del DPL.

Paso 3. El Jefe de la OFM recibe la solicitud y fotocopia del DPl y Documento o
escritura del terreno.

Paso 4. El Jefe de la Oficina Forestal Municipal da tramite a lo solicitado por la
persona verificando que cumpla con los requisitos establecidos.

Paso 5. Procedera a realizar la evaluacion de campo en el terreno donde medira
los arboles (altura y diametro), también tomara un punto de ubicacién del lugar.
Paso 6. Elaborara el dictamen técnico y la credencial de la licencia Forestal
municipal.

Paso 7. El Jefe de la OFM elabora la Licencia Forestal Municipal.

Paso 8. El alcalde autorizara la licencia Forestal.

Paso 9. Cuando la Licencia Forestal este aprobada el Jefe o Asistente de la OFM
se le notificara a la persona.

Paso 10. Se archivara copia de la Licencia.

Paso 11. Se le daran a conocer los compromisos que adquiridos.
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9. AUTORIZACION DE LICENCIAS FORESTALES MUNICIPALES.

SOLICITANTE

JEFE DE LA OFICINA
FORESTAL MUNICIPAL.

ALCALDE O CONCEJO
MUNICIPAL.

Inicio.

El solicitante presenta
solicitud y presentar
requisitos.

El Jefe de la OFM
recibe la solicitud, y
papeleria. 20 min

Da tramite a lo
solicitado. 20 min

Procedera a
realizar la
evaluacion de
campo en el
terreno. 2 horas

-

Elaborara el
dictamen técnico. 20
min

\{_

El Jefe de la OFM

elabora la Licencia

Forestal Municipal.
30 min

Entrega Ia licencia 10
min

Se archivara
copia de la
Licencia. 10
min

Final del proceso.

El alcalde autorizara la
licencia Forestal. 20 min
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas.
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Llenado de formatos de proyectos de incentivos
forestales PINPEP, PROBOSQUE, vy llenado de formato para inscripcion SAF.

OBJETIVO:

Incentivar a la poblacién a adquirir incentivos forestales y asi contribuir a cuidar el
medio ambiente.

REQUISITOS:

e Solicitante

e Jefe de Oficina Forestal Municipal.
e Computadora

e Hojas

DURACION:
4 horas con 30 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El Jefe de la Oficina Forestal Municipal -OFM- debe apoyar la inscripcion de nuevos
proyectos forestales otorgados por el Instituto Nacional de Bosques —INAB- y al
mismo tiempo incentivar a la poblacién para que puedan adquirir estos incentivos
forestales y el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El Jefe de la OFM Promociona los proyectos PINPEP y Sistema
Agroforestales -SAF- para que las personas conozcan los beneficios que pueden
recibir.

Paso 3. Las personas interesadas se deben acercar a la OFM para el llenado de
la papeleria para adquirir el incentivo Forestal y Sistema Agroforestal.

Paso 4. El Jefe de la OFM o asistente debe recibir el expediente.

Paso 5. El Jefe de la OFM da a conocer a la persona todos los beneficios que
adquirira al tener aprobados estos proyectos por parte del INAB.

Paso 6. El Jefe de la OFM procede a llenar el formato de inscripcién de incentivo
Forestal PINPEP y Sistema Agroforestal —SAF-.

Paso 7. El Jefe de la OFM procede a lienar el formulario de solicitud de inscripcion
de los proyectos.

Paso 8. Se realiza informe dirigido al Alcalde en un lapso de 3 meses para que
pueda tener conocimiento de las personas que estan tramitando sus incentivos
forestales.

Paso 9. Se archiva fotocopia del expediente que se llend.

Paso 10. Se asesora a la persona interesada que debe de presentar la papeleria
ante el INAB.

Paso 11. La persona recibe el Expediente para presentarlo al INAB.

Paso 12. Finalizacion del proceso.
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8. LLENADO DE FORMATOS DE PROYECTOS DE INCENTIVOS
FORESTALES PINPEP Y LLENADO DE FORMATO PARA INSCRIPCION SAF.
PERSONA SOLITANTE JEFE DE OFICINA - ALCALDE O CONCEJO
FORESTAL MUNICIPAL. MUNICIPAL.

Promocionar los

proyectos
Las personas PINPEP y SAF.
interesadas se 1 hora.

deben acercar a
aoFv.  (—

El Jefe de la OFM o
Asistente Recibe la
papeleria. 30 min

Da a Conocer

todos los
beneficios que
adquiere. 30
min
== =
Liena el
formato de
inscripcién. 1
hora

= =

Informar al alcalde
en intervalos de 3
meses. 30 min

Recibe el Informe.
10 min

Se
archivara
copia. 10
min

Se asesora al
interesado
presentar

expediente al

INAB. 20 min

Recibe
Expediente. 20
min
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Final del
proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Ejecucién de campafas de reforestacién y
coordinar reforestaciones en fuentes de agua en el municipio.

OBJETIVO:

Restaurar las zonas de cobertura forestal y Cuidar los nacimientos de agua en el
municipio de Casillas.

REQUISITOS:

Arboles adaptables a la zona.
Areas disponibles.
Herramientas agricolas.

DURACION:
18 horas con 40 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El municipio de Casillas se ha caracterizado por ser una zona de vocacidn forestal
y por poseer areas de elevada altura caracterizadas también por ser zonas de
recarga hidrica. Por lo tanto; para mantener e incrementar estas zonas se realizan
jornadas de reforestacion para poder mantener las zonas donde existen
nacimientos de agua y lugares donde no existe area forestal y al mismo tiempo
incentivar a la poblacion en general a sumarse a todas las jornadas que se realizan,
el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El Jefe de la OFM realiza solicitud para el encargado de transporte.

Paso 3. El encargado de transporte aprueba la solicitud.

Paso 4. Ubicacion del lugar donde se realizara la reforestacion y verificar
nacimientos de agua.

Paso 5. El Jefe de la OFM realiza solicitud dirigida al Alcalde para solicitar su
autorizacion para realizar las jomadas de reforestacion.

Paso 6. El Alcalde recibe la solicitud.

Paso 7. El Alcalde Autoriza la solicitud para la jornada de reforestacion.

Paso 8. El Jefe de la OFM recibe la solicitud de autorizado de la jornada de
reforestacion.

Paso 9. El Jefe de la OFM realiza solicitudes dirigidas a Instituciones, Directora de
Recursos Humanos para coordinar personal y COCODE’S del lugar donde se
realizara la jornada de reforestacion.

Paso 10. Aprueban la solicitud de apoyo.

Paso 11. El Jefe de la OFM recibe la aprobacion de las solicitudes enviadas para a
las diferentes Instituciones, Directora de RH de la Municipalidad y COCODE’S para
la ejecucion de la campafia de reforestacion.

Paso 12. Realiza requerimiento de refacciones para las personas que participaran
en la jornada de Reforestacion.

Paso 13. E!l Alcalde Aprueba el requerimiento de las refacciones.

Paso 14. El Jefe de la OFM recibe la aprobacion de las refacciones.
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Paso 15. El Jefe de la OFM recibe el requerimiento aprobado y lo traslada a donde
corresponda para su compra.

Paso 16. El Jefe de la OFM organiza la jornada de reforestacién estableciendo dia
y fecha para su ejecucion informando a cada participante segtn corresponda.
Paso 17. El Jefe y demas personas de apoyo realizan las jornadas de reforestacion
en diferentes areas del Municipio de Casillas.

Paso 18. El Jefe de la OFM toma listado de participantes en la jornada de
reforestacion.

Paso 19. Elabora informe dirigido al Alcalde Municipal dando a conocer el area
donde se realizé la jornada de reforestacion.

Paso 20. El alcalde recibe el informe.

Paso 21. Se archiva fotocopia del informe de la jornada de reforestacion.

Paso 22. Final del proceso.
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9. EJECUCION DE CAMPANAS DE REFORESTACION Y COORDINAR
REFORESTACIONES EN FUENTES DE AGUA EN EL MUNICIPIO.

ENCARGADO DE JEFE DE OFICINA CENTROS ALCALDE
TRANSPORTE FORESTAL EDUCATIVOS, MUNICIPAL.
MUNICIPAL. INSTITUCIONES,
DIRECTORA DE RH Y
COCODE’S
(PERSONAL DE
APOYO).

Inicio del
proceso

Realiza solicitud de
transporie. 20 min

Aprueba solicitud.
20 min

Ubicacion del
lugar para la
reforestacion. 3
horas.

= =

Realiza solicitud
de aprobacion al
Alcalde.20 min

R

El Jefe de la OFM
recibe la solicitud de
aprobado. 10 min.

Recibe Ia
solicitud. 10 min

Autoriza la
solicitud.

Realiza solicitud
de apoyo. 30 min

Reciben solicitud de
apoyo. 30 min

Aprueban la
solicitud. 30 min

Recibe la
aprobacién de
apoyo. 20 min

Realiza
requerimiento de
Refacciones. 20
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L

Aprueba
requerimiento. 20
min

Recibe reguerimiento
aprobado. 10 min

=

Organiza la
jornada de
reforestacion. 1
hora

= =

Se realiza la
jornada de
reforestacion. 8
horas

-

Toma listado de
participantes.1
hora

e =

Elabora informe
dirigido al Alcalde.
1 hora

Recibe el informe
20 min.

Se
archiva
expedient
e. 20 min

Final del
proceso
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Entrega de planta forestal en vivero Forestal
municipal.

OBJETIVO:
Dotar de planta forestal a pobladores del municipio de Casillas e incentivarlos para
gue su plantacién pueda inscribirlos en diferentes proyectos de incentivos

Forestales del INAB.

REQUISITOS:

e Presencia del encargado del vivero forestal.

e Documento Personal de Identificacion —DPI-.

e Solicitud para adquirir la planta.

¢ Coordenadas del lugar de donde va establecer la planta.

DURACION:
1 mes de enirega

ESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

La Oficina Forestal Municipal —OFM- a través del encargado del vivero forestal
municipal produce diferentes especies de plantas forestales la cual se entrega en
épocas de lluvias y es para el beneficio de la poblacién en general y poder contribuir
al cuidado del medio ambiente en el municipio de Casillas y para que la donacion
de la planta, el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El alcalde inauguracién del Vivero Forestal Municipal para poder comenzar
con la entrega.

Paso 3. El Jefe de la OFM elabora papeleria que los solicitantes llenaran para el
control de la salida de planta.

Paso 4. El encargado de vivero elabora cronograma de entrega.

Paso 5. Los beneficiarios llegan al vivero a traer la planta y llevan copia de DPI.
Paso 6. El Jefe de la OFM realiza llenado de formulario de control de salida de
planta.

Paso 7. Llenado de solicitud firmada por el solicitante.

Paso 7. El solicitante firma el formulario de control de salida de planta y solicitud.
Paso 8. El encargado del Vivero hace el conteo y entrega la planta que la persona
solicito.

Paso 9. Se elabora un informe para donadores de semilla (Instituto del Cambio
Climatico —ICC-) y para el alcalde municipal.

Paso 10. Se archiva informe.

Paso 11. Terminacién del proceso.
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10. ENTREGA DE PLANTA FORESTAL EN VIVERO FORESTAL MUNICIPAL.

ENCARGADO | BENEFICIARIO OFICINA ALCALDE ENCARGADO
DE (S)- FORESTAL DE VIVERO
TRANSPORTE MUNICIPAL

Aprueba la

min

solicitud. 20

Presenta
papeleria
10min

o

Inicio del
proceso

Inauguracién
del vivero. 2

El Jefe de la OFM
elabora papeleria. 2
horas

horas

=

Elabora Solicitud de
transporte. 20min

Recibe la
aprobacion del
transporte. 20 min

Llenado de
Formulario de
solicitud. 20 min

\_/‘(’_

Llenado de
formulario de
control de salida de
planta 20 min.

Recibe Iz
planta. 10min

Final del
proceso

Entrega la
planta. 20 min
vivero.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Oficina Forestal Municipal “UFM-.
UNIDAD ORGANICA: Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacién de campo de los terrenos donde las

personas beneficiadas realizaron la reforestacién con la planta donada por el vivero

forestal municipal.

OBJETIVO:
Verificar que la persona si sembrd las especies forestales que se le donaron.
REQUISITOS:

e Presencia del Jefe de la OFM y Encargado del Vivero Forestal Municipal.
e Duefio del terreno

o GPS

e Transporte.

DURACION:
10 horas con 40 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El Jefe de la Oficina Forestal Municipal realizara visita de campo para comprobar
que la persona que recibié la planta del Vivero Forestal Municipal la sembré de
una forma adecuada en su terreno y se verifica el area total que reforesto, el
procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El Jefe de la OFM realiza listado de las personas que se les donaron
planta en el Vivero Forestal Municipal.

Paso 3. Se realiza llamada al beneficiario y se le notifica de la visita de campo.
Paso 4. El Beneficiario recibe la llamada.

Paso 3. El Jefe de la OFM realiza solicitud de transporte.

Paso 4. El encargado de transporte aprueba la solicitud.

Paso 5. El Jefe de la OFM juntamente con el encargado del vivero realiza la visita
de campo donde se comprueba que la persona si sembro6 la planta que se le dono.
Paso 6. El Jefe de la OFM Se toma fotografias del lugar y se toman coordenadas
donde se realizé la reforestacion.

Paso 7. El Jefe de la OFM elabora poligono de los lugares donde se realizaron las
reforestaciones de la planta que se dond del Vivero Forestal Municipal y para
delimitar el area reforestada.

Paso 8. Se realiza informe dirigido para el Alcalde Municipal y al Instituto de
Cambio Climatico —ICC- donde se adjunta archivo kml donde se adjuntan todos los
poligonos realizados y se le envian por correo electronico.

Paso 8. El Alcalde Municipal recibe el informe.

Paso 8. El instituto de Cambio Climatico recibe el informe por medio de correo
electronico.

Paso 7. Se archiva copia de recibido del informe.

Paso 8. Terminacion del proceso.
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11. EVALUACION DE CAMPO DE LOS TERRENOS DONDE LAS PERSONAS
BENEFICIADAS REALIZARON LA REFORESTACION CON LA PLANTA
DONADA POR EL VIVERO FORESTAL MUNICIPAL.

BENEFICIARIO (a) OFICINA ENCARGADO ALCALDE ICC
FORESTAL DE MUNICIPAL
MUNICIPAL TRANSPORTE.

Inicio del
proceso.

Listado de
Beneficiarios de
donacion. 8 horas

Notifica a la
persona
beneficiada. 20
min

Recibe la
llamada. 10 min.

Elabora solicitud
de transporte. 20
min

Aprueba
solicitud. 20 min

Realiza visita de
Campo. 6 horas

W

Toma
fotografias y
coordenadas
del lugar. 30

min
=
Elaboracion de
poligonos. 2 dia

— =

Elaboracion de

informe para el

alcalde e ICC. 1
hora

Recibe
informe. 10
min

Recibe informe. 10
min
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Archivar
copia 10
min

Final del
proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Oficina Forestal Municipal —OFM-.
UNIDAD ORGANICA: Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Acompafiamiento al Instituto Nacional de

Bosques —INAB- en evaluacién de licencias forestales, compromisos forestales,
proyectos PINPEP, PROBOSQUE, plantaciones voluntarias —PV-, Sistemas

Agroforestales —SAF- entre otros proyectos.

OBJETIVO:

Acompafiamiento al INAB en evaluacién de Licencias Forestales e incentivos
forestales.

REQUISITOS:

e Presencia del Jefe de la Oficina Forestal Municipal.
e Técnicos del INAB.

e GPS

e Cinta diametrica

e Presencia de COCODE

DURACION:
10 horas con 40 minutos.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

La Oficina Forestal Municipal -OFM- recibe notificacién por parte del INAB donde
solicitan el acomparfiamiento a realizar evaluacion de licencias o incentivo
forestales, el procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. Notificacion por parte del INAB por medio de correo electronico o llamada.
Paso 3. Notificacion por parte del Jefe de la OFM al COCODE de la comunidad
donde se realizara la evaluacién de la licencia.

Paso 4. El COCODE de la comunidad donde se realizara la evaluacién recibe la
notificacion y afirma su participacién en el acompafiamiento.

Paso 5. El Jefe de la OFM da acompafiamiento a técnicos del INAB en la
evaluacién de campo.

Paso 6. Se elabora un informe para el Alcalde Municipal y Consejo Municipal
sobre la evaluacion realizada.

Paso 7. El Alcalde y consejo municipal reciben el informe.

Paso 8. Sellan de recibido el informe.

Paso 7. Se archiva copia de recibido el informe.

Paso 8. Terminacién del proceso.




MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA, GUATEMALA C.A.
TEL: 7728-7400
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2028

12. ACOMPANAMIENTO AL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB- EN

EVALUACION DE LICENCIAS FORESTALES, COMPROMISOS FORESTALES,

PROYECTOS PINPEP, PROBOSQUE, PLANTACIONES VOLUNTARIAS —PV-,
SISTEMAS AGROFORESTALES —SAF- ENTRE OTROS PROYECTQOS.

UNIDAD DE FORESTAL | INSTITUTO NACIONAL COCODE'S ALCALDE
MUNICIPAL DE BOSQUES -INAB- MUNICIPAL Y
CONSEJO
MUNICIPAL.

Inicio del
proceso.

Noftificacién al jefe de
la OFM 10 min

Recibe notificacion por
parte del INAB. 20 min

A 4

Notifica al
COCODE.
20 min
El COCODE
Recibe la
notificacion 20
min

Acompainami
ento al INAB.
8 horas

. 2

Elabora informe
dirigido al Alcalde y
Consejo Municipal. 1

Reciben informe 10
min.

Archivar s
. Sella de recibido. 10
copia 10 .
. min
min

Final del proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Actividades asignadas por parte del Jefe

inmediato.

OBJETIVO:
Ejecutar de forma correcta todas las actividades asignadas por el Jefe superior.
REQUISITOS:

Requerimiento o solicitud de instituciones dirigida al alcalde.
Presencia del Jefe de la Oficina Forestal.

DURACION:
Tiempo indefinido.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El Jefe de la OFM recibe requerimiento o solicitud por parte del Alcalde Municipal
donde como jefe inmediato asigna actividades o acompafiamiento a instituciones
para atender todas las demandas que puedan existir, el procedimiento se desarrolla
de la siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El Alcalde Municipal hace llegar requerimiento de instituciones o solicitudes
al Jefe de la OFM por escrito.

Paso 3. El Jefe de la OFM recibe lo asignado por parte del Alcalde.

Paso 4. El Jefe de la OFM procede a realizar lo asignado por el Alcalde Municipal.
Paso 5. El Jefe de la OFM elabora informe de lo realizado dirigido al Alcalde
Municipal.

Paso 6. El Alcalde recibe el informe y sella de recibido el informe.

Paso 7. El Jefe de la OFM archiva una copia del informe.

Paso 8. Final del proceso.
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13. ACTIVIDADES ASIGNADAS POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO.

OFICINA FORESTAL MUNICIPAL ALCALDE MUNICIPAL

Inicio del
proceso.

Notifica al Jefe de la
OFM. 20 min

Recibe lo Asignado por el
Alcalde Municipal. 10 min

Procede a
realizar lo
asignado.
Tiempo
indefinido.

2

Realiza informe de lo
realizado. 30 min

Recibe informe.

10 min

Archivar copia de
informe. 10 min

Final del
proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Asesoramiento Técnico en control de manejo de

plantaciones forestales y deteccion de plagas.

OBJETIVO:

Brindar asesoria técnica por parte de la Oficina Forestal Municipal en los manejos y
control de areas forestales.

REQUISITOS:

Solicitud.
DURACION:
Tiempo indefinido.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El Jefe de la OFM recibe notificaciéon por parte del duefio del terreno para realizar
visita de campo para comprobar la existencia de plaga o el manejo que el duefio del
terreno le puede dar por lo que el procedimiento se desarrolla de la siguiente
manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. E| propietario del terreno se acerca a la OFM dando a conocer lo que
necesita.

Paso 3. El Jefe de la OFM recibe la informacién y procede a brindarle la asesoria
gue necesita.

Paso 4. El Jefe de la OFM realiza visita de campo para la evaluacion respectiva del
bosque y determinar el manejo que necesita el bosque.

Paso 5. El Jefe de la OFM da a conocer lo enconirado al duefio del terreno y le
brinda asesoramiento técnico de lo que puede realizar.

Paso 6. El Jefe de la OFM notifica al INAB sobre lo encontrado en el bosque si se
tratara de alguna plaga, para que por parte de ellos puedan realizar un monitoreo
para determinar con exactitud lo que sucede.

Paso 7. El Jefe de la OFM Realiza informe de los hallazgos encontrados.

Paso 8. Final del proceso.
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14. ASESORAMIENTO TECNICO EN CONTROL DE MANEJO DE
PLANTACIONES FORESTALES Y DETECCION DE PLAGAS.

JEFE DE OFICINA FORESTAL ALCALDE MUNICIPAL PROPIETARIO DEX(
MUNICIPAL BOSQUE

Inicio del
proceso.

Se acerca a la OFM.
Recibe lo solicitado por
et fe e S R T
hora

El Jefe de la
OFM realiza
visita de Campo.
5 horas

= =

Brinda
Asesoramiento
Técnico. 2 horas

—~—
Notifica al INAB
sobre lo
encontrado. 20
min

— =
Realiza informe dirigido al
Alcalde. Sobre los
hallazgos encontrados. 1
hora

Recibe informe.

10 min

Archivar copia
de informe. 10
min

Final del
Proceso.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANO: Municipalidad de Casillas
UNIDAD ORGANICA: Oficina Forestal Municipal.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Dar Seguimiento al Convenio del Sistema de

Control y Vigilancia.

OBJETIVO:

Realizar Operativos juntamente con instituciones para detener el transporte de
madera ilicita.

REQUISITOS:

e Presencia de instituciones
e Presencia del INAB

DURACION:
Tiempo indefinido.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE ACTIVIDADES:

El Jefe de la OFM coordinara con el INAB para realizar este tipo de actividades y
para convocar a diferentes instituciones para su participacion con el fin de detener
la tala ilegal en el Municipio de Casillas y el procedimiento se desarrolla de la
siguiente manera:

Paso 1. Inicio del proceso.

Paso 2. El propietario del terreno se acerca a la OFM dando a conocer lo que
necesita.

Paso 3. El Jefe de la OFM Coordina con el Instituto Nacional de Bosques INAB para
realizar operativos en diferentes puntos del Municipio de Casillas para controlar el
transporte de madera ilegal dentro del Municipio de Casillas.

Paso 4. El Instituto Nacional de Bosques INAB da respuesta al Jefe de la OFM.
Paso 5. El Jefe de la OFM Recibe la respuesta por parte del INAB.

Paso 6. El Jefe de la OFM juntamente con el INAB realiza solicitud a diferentes
instituciones para su participacion.

Paso 7. El Jefe de la OFM recibe la respuesta de las instituciones.

Paso 8. Acompana en el operativo en el lugar sefialado por parte del INAB para
determinar transporte de madera ilegal.

Paso 8. El Jefe de la OFM realiza informe dirigido al Alcalde Municipal de la
actividad realizada juntamente con el INAB.

Paso 8. El Alcalde Recibe el informe por parte de la CFM.

Paso 8. El Jefe de la OFM Archiva expediente de la actividad.

Paso 8. Fin del proceso
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14. SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL Y VIGILANCIA

JEFE DE OFICINA
FORESTAL
MUNICIPAL

ALCALDE
MUNICIPAL

INSTITUTO
NACIONAL DE
BOSQUES INAB

INSTITUCIONES

Inicio del
proceso.

Coordina con €l
INAB para
ejecucioén de
monitoreo. 1 hora

Recibe Respuesta.
30 minutos

Realiza solicitud a
Instituciones. 1
hora

Recibe Respuesta.
20 min

Da
acompafnamiento
al INAB e
Instituciones en el
operativo. Tiempo
indefinido

. 2

Realiza informe al
Alcalde de la
Actividad. 1 hora

Realiza
informe al
Alcalde de la

El INAB da

respuesta a la OFM.

1 hora

Confirman su
participacion. 1
hora
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Archivar

copia de

informe.
10 min

Final del
proceso.

U
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CONCLUSION

< Cada funcién, responsabilidad o servicio proporcionado por la municipalidad
conlleva un proceso. Detallar esos procesos permitiré la eficiencia y eficacia
de los mismos, asi como evitar problemas de diversa indole.

% Los beneficiados de contar con un manual de procedimientos son los
pobladores del municipio. En él estan descritos los procesos para cada

funcién; por lo que se acelerara la realizacién o prestacion de los servicios.
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