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PRESENTACION

El presente manual de funciones fue elaborado con la finalidad de identificar las
atribuciones directas e indirectas que se poseen dentro de la Oficina Forestal Municipal,
como también para entender el rol que cumple la dependencia dentro de la organizacion

municipal y con ello crear coordinacion dentro y fuera de las instalaciones.

El manual orienta a un buen ejercicio de acciones del Coordinador y del Técnico que se
encuentran dentro de la dependencia promoviendo acciones orientadas a la conservacion de
los recursos agua, suelo y bosque en las comunidades del area rural y casco urbano del

municipio de Comitancillo, San Marcos.

MISION Y VISION

Mision
Somos una dependencia municipal dispuesta a velar por la conservacién, recuperacion y
aprovechamiento del recurso bosque, buscamos promover proyectos forestales y
agroforestales autosostenibles, con un fin estratégico destinado a recuperar areas con
vocacion forestal degradadas por incendios forestales y sobre pastoreo, basandonos en la

ley forestal y promoviendo politicas municipales para hacer frente a los efectos de cambio

climéatico.

Vision
Ser una Oficina Forestal auto sostenible brindando nuestros servicios de forma eficaz y
eficiente a la poblacion comiteca promoviendo el uso y manejo de los recursos naturales

para el bienestar de las presentes y futuras generaciones en el municipio de Comitancillo,
San Marcos.
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Valores de la Oficina Forestal

[ Honestidad J [ Servicio ] [Responsabilidad}

[ Respeto } [ Liderazgo } [ Solidaridad }

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 97 Medio ambiente y equilibrio ecolégico.

El estado, las Municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a
propiciar el desarrollo social, econdémico y tecnoldgico que prevenga la contaminacion del
ambiente y mantenga el equilibrio ecoldgico. Se dictaran todas las normas necesarias para
garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra y del

agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

Articulo 119 Obligaciones del Estado
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c) Adoptar las medidas que sean necesarias para la conservacion, desarrollo vy

aprovechamiento de los recursos naturales en forma eficiente;

Articulo 126 Reforestacion.

Se declara de urgencia nacional y de interés social, la reforestacién del pais y la
conservacion de los bosques. La Ley determinara la forma y requisitos para la explotacién

racional de los recursos forestales (...)

Articulo 253 Autonomia municipal.

Los municipios de la Republica de Guatemala, son instituciones autonomas. Entre otras

funciones les corresponde:
b) Obtener y disponer de sus recursos; y
c¢) Atender los servicios publicos locales (...)

Articulo 255 Recursos econdmicos del municipio.

Las corporaciones municipales deberdn procurar el fortalecimiento econémico de sus
respectivos municipios, a efecto de poder realizar las obras y prestar los servicios que les

sean necesarios.
Caodigo Municipal Decreto Numero 12-2002 y sus reformas.

Articulo 3 Autonomia.

(...) atiende los servicios publicos, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su

fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. (...)

Articulo 5 Servicios a los intereses publicos.

(...) actian con los principios de eficacia, eficiencia, descentralizacion, desconcentracion y

participacion comunitaria (...)

Articulo 35. Atribuciones generales del Consejo Municipal.

i) La emisién y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

J) La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias (...) unidades de servicios

administrativos.

n) La fijacion de (...) tasas por servicios administrativos, por servicios publicos locales.
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s) La aprobacion de los acuerdos o convenios... con... entidades u organismos publicos...
que propicien el fortalecimiento la gestion y desarrollo municipal, sujetdndose a las

leyes de la materia;

t) La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,

regionales, departamentales y municipales;
y) La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio;

Articulo 36. Organizacién de comisiones.

4. Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales;

Articulo 68. Competencias propias del municipio.

k) Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de reforestar
las cuencas de los rios,... para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos

naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global,

Articulo 70. Competencias delegadas al municipio.

d) Promocidn y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;

Articulo 72 Servicios publicos municipales.

El municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales... establecerlos,

mejorarlos, ...

Ley General de Descentralizacion Decreto Numero 14-2002

Articulo 4. Principios

2. La eficiencia y la eficacia en la prestacion de los servicios publicos.
6. La equidad econémica, social y el desarrollo humano integral;

8. El restablecimiento y conservacién del equilibrio ambiental y el desarrollo

humano.

Articulo 5. Objetivos.
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3. Universalizar la cobertura y mejorar la calidad de los servicios basicos que se

prestan a la poblacion;

6. Fortalecer la capacidad de los dérganos locales para el manejo sustentable del

ambiente;

8. Promover desarrollo econémico local; para mejorar la calidad de vida y erradicar

la pobreza

Articulo 7. Prioridades

Sin prejuicio del traslado integral de las competencias administrativas, econdmicas,
politicas y sociales, al municipio y demas instituciones del Estado, prioritariamente se
llevard a cabo la descentralizacion de las competencias gubernamentales en las areas de:

(...) 4. Ambiente y Recursos Naturales

Ley Forestal Decreto NUmero 101-96

Articulo 1 Objeto de la Ley.

Se declara de urgencia nacional (...) mediante el cumplimiento de los siguientes objetivos:

f) Propiciar el mejoramiento del nivel de vida de las comunidades al aumentar la provision
de bienes y servicios provenientes del bosque para satisfacer las necesidades de lefia,

vivienda, infraestructura rural y alimentos.

Articulo 8.- Apoyo de las Municipalidades.

Las Comisiones de Medio Ambiente de las Municipalidades con delegacion especifica del
alcalde, seran las encargadas de apoyar al Instituto Nacional de Bosques en la aplicacién de
la presente ley y su reglamento, en ninglin caso seran instancias de decisién a excepcién de
las disposiciones contempladas en la presente ley, Para el efecto las municipalidades

deberan:
a) Apoyar al INAB en el cumplimiento de sus funciones;

b) Coadyuvar en la formulacion y realizacion de programas educativos forestales en su
municipio; y,
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c) Ser portavoces en sus comunidades de las politicas, estrategias y programas que el INAB

disefie para su municipio.

Articulo 19 Responsabilidades solidarias.

La Junta Directiva y el Gerente son solidariamente responsables del adecuado desempefio
del INAB..., estando obligados a involucrar a las comunidades en la ejecucion y
planificacion de las politicas forestales, asi como que la institucion y el personal cumplan

con un esquema de descentralizacion y desconcentracion activo.

Articulo 54 Licencias emitidas por municipalidades.

Las municipalidades seran las que otorguen licencias para la tala de arboles ubicados dentro
de sus perimetros urbanos para volimenes menores de 10 m? por licencia, por finca y por

afio. Para volimenes mayores la licencia seré otorgada por el INAB.

Articulo 58 Coordinacion con las municipalidades.

Las municipalidades ejecutardn los sistemas de vigilancia... para evitar los
aprovechamientos ilegales de productos forestales a nivel de cada municipio, con el apoyo
de INAB y apoyaran... el control del aprovechamiento autorizado... el INAB enviara

copias de las licencias y planes de manejo a las municipalidades respectivas.

Funciones Coordinador Forestal Municipal

I. Descripcion del puesto

1.1 Identificacion

Nombre del puesto Coordinador

Unidad orgénica a la que pertenece Oficina Forestal Municipal
Cargo del jefe inmediato Secretario Municipal
Numero de plaza 022

1.2. Objetivos del Cargo

Coordinar actividades dentro de la municipalidad y a nivel comunitario referentes al tema forestal.
Coordinar acompafiamiento técnico a grupos con viveros forestales del Municipio de
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Comitancillo.

1.3. Funciones especificas

Actividades/Tareas

Coordinar el monitoreo de viveros forestales de las diferentes comunidades del municipio
de Comitancillo.

Promover y coordinar actividades de reforestacion a nivel municipal.

Organizar y coordinar eventos conmemorativos ambientales con dependencias
municipales y organizaciones presentes en el municipio.

Promocion de los programas de incentivos forestales del INAB.
Elaboracion de expedientes de incentivos forestales del INAB.

Responsable de la gestion de certificaciones municipales para el programa de incentivos
forestales del INAB.

Responsable de coordinar eventos de capacitacion relacionadas al componente forestal y
manejo de recursos naturales.

Elaborar control de motosierras que existen en el municipio.
Identificar las areas a reforestar en las comunidades del municipio.

Elaborar e implementar propuesta de proteccion de las areas de recarga hidrica de los
nacimientos que abastecen de agua a las comunidades de Comitancillo.

Socializar e implementar el control de permisos y compensacion de la tala de arboles para
consumo familiar en Comitancillo, San Marcos.

Brindar asistencia técnica para el control de plagas en bosques y arboles frutales en el
municipio de Comitancillo.

Establecer huertos frutales en las comunidades.

Representar a la Oficina Forestal en actividades, organizaciones e instituciones dentro y
fuera del municipio.

Elaboracion de planificaciones semanales y POA de la Oficina Forestal.

Coordinacion interinstitucional para el manejo de Recursos Naturales.
1.4. Condiciones de Trabajo

a. Lugar fisico: la Oficina Forestal Municipal se encuentra ubicada en el segundo mddulo del

salon de secretaria, segundo nivel del edifico municipal del municipio de Comitancillo, San

Marcos.
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b. Horario de trabajo: de 8:00 de la mafiana a 4:00 de la tarde.

1.5. Cargo al que reporta

Alcalde Municipal y corporacion.
Secretario municipal.
Direccidn Municipal de Planificacion.

Primer oficial del Tesoreria.

1.6. Cargo al que supervisa

Técnico de Oficina Forestal

I1. Perfil del puesto

2.1. Perfil del puesto

Estudios: Graduado a nivel medio.
Especialidad: Educacion y promocion
Experiencia: 1 afio (no indispensable)
Otros estudios: Estudios universitarios a fines.

2.2. Requisitos Minimos

Ser guatemalteco, originario del municipio de Comitancillo.

Ser mayor de edad
Manejo del idioma Mam

Manejo de paquete office

2.3. Toma de decisiones

Decisiones Auténomas

Decisiones Compartidas

Actividades comunitarias.
Participacién en capacitaciones o reuniones.
Coordinacion de actividades de la Oficina

Forestal.

Elaboracion de certificacion municipal.
Presupuesto de la oficina

Gestidn de insumos y recursos.

2.4. Responsabilidad sobre la informacion

Informes que elabora

Informes que recibe

Informe general de actividades mensuales.

Informe de proyectos.

Informe mensual de actividades de Técnico

Forestal Municipal

2.5. Responsabilidades sobre los recursos

Presupuestos o valores

Equipos y maquinaria

N/A

Direccion.
EMAIL:

1. Computadora marca Dell memoria RAM

2.GB, procesador intel 4. color negro.
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2. Escritorio ejecutivo de 6 gavetas color
beige.

Archivo de metal color beige.

Impresora 1P2810 color blanco.

Bote para deposito de basura.

Sello con su respectiva almohadilla

GPS MAP, GARMIN 66S con amplia

pantalla en color de 3" legible a la luz del

N o g bk~ w

sol soporte de varios sistemas globales de
navegacion por sistema. NUmero de serie
5R0013890 con su respectivo cable USB y
un accesorio.

8. Cinta Diamétrica de 10 metros de Longitud,
X 12.5 metros de ancho x 0.45 mm de
espesor, ajuste Optico para lectura, fibra de

vidrio.

2.6. Complejidad del cargo

Situaciones complejas que enfrenta el cargo

Condiciones generales y ambientales del

puesto

Situaciones de riesgo comunitario

Segundo moédulo del sal6on de secretaria,

segundo nivel del edifico municipal del

municipio de Comitancillo, San Marcos.

2.7. Destrezas generales

1. Programas informaticos

Word
Powerpoint
Excel
Programas SIG

2. Operacion de maquinas

GPS

2.8. Competencias

Conocimientos

Conocimientos corporativos

Conocimientos especificos del cargo

Habilidad organizacional.
Manual de funciones
Manejo de personal

Caodigo de ética

Conocimiento sobre temas forestales
Conocimiento sobre intervencién comunitaria
Gestidn de proyectos

Capacidad de Coordinacion.

2.9. Habilidades
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Habilidades corporativas Habilidades especificas del cargo
Lider Manejo de viveros
Organizado Habilidad para delegar funciones.
Comprometido Habilidad para elaboracion de informes
Motivado Habilidad de Organizacion.
Manejo de conflictos Manejo de estrés.
Habilidad de negociacion

2.10 Actitudes y valores

Responsabilidad
Compromiso
Puntualidad
Respeto
Solidaridad
Honestidad
Liderazgo

Funciones Del Técnico de la Oficina Forestal Municipal

I. Descripcion del puesto

1.1 Identificacién

Nombre del puesto Técnico |

Unidad orgéanica a la que pertenece Oficina Forestal Municipal

Cargo del jefe inmediato Coordinador Oficina Forestal Municipal
Numero de plaza 189

1.2. Objetivos del Cargo

Ofrecer asistencia técnica en temas forestales a grupos organizados y personas individuales del
municipio de Comitancillo.
Promover actividades referentes a la proteccidn, manejo y recuperacion de los Recursos Naturales

del municipio de Comitancillo, San Marcos.

1.3. Funciones especificas

Actividades/Tareas

Asistencia técnica a grupos poseedores de viveros forestales.
Promocidn de los programas de incentivos forestales del INAB.
Elaboracion de expedientes de incentivos forestales del INAB.

Inventarios forestales.
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Elaboracion de mapas.
Elaboracion de informes mensuales y de proyectos.
Implementacion de huertos y semilleros forestales.

Implementar la estrategia de reforestacion municipal.

1.4. Condiciones de Trabajo

a. Lugar fisico: La Oficina Forestal Municipal se encuentra ubicada en el segundo médulo del
salon de secretaria, segundo nivel del edifico municipal del municipio de Comitancillo, San
Marcos.

b. Horario de trabajo: de 8:00 de la mafiana a 4:00 de la tarde.

1.5. Cargo al que reporta

Coordinador Oficina Forestal Municipal
Alcalde Municipal y corporacién
Secretario municipal

Primer oficial del Tesoreria.

Direccion Municipal de Planificacion

1.6. Cargo al que supervisa
N/A

I1. Perfil del puesto

2.1. Perfil del puesto

Estudios: Graduado a nivel medio.
Especialidad: Recursos Naturales

Experiencia: 1 afio en manejo de recursos naturales.
Otros estudios: Manejo de programa Arcgis.

Diplomados y cursos relacionados con el manejo de

Recursos Naturales.

2.2. Requisitos Minimo

Ser guatemalteco, originario del municipio de Comitancillo.
Ser mayor de edad

Manejo del idioma Mam

Manejo de paquete office

Manejo de programa Arcgis

Manejo de equipo forestal.

Manejo de vehiculo de 2 ruedas

2.3. Toma de decisiones

Decisiones Autonomas Decisiones Compartidas
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Asistencia técnica. Elaboracion de certificacion municipal.

Actividades comunitarias. Presupuesto de la oficina

Planificacion semanal y mensual. Gestion de insumos y recursos.

Inventarios forestales. Promocién de programa de incentivos
forestales.

Asistencia técnica con grupos de mujeres.

Participacion en capacitaciones o reuniones

2.4. Responsabilidad sobre la informacion

Informes que elabora Informes que recibe

Informe general de actividades mensuales. N/A

Informe de proyectos.

2.5. Responsabilidades s6brelos recursos

Presupuestos o valores Equipos y maquinaria
N/A N/A

2.6. Complejidad del cargo

Situaciones complejas que enfrenta el cargo Condiciones generales y ambientales del
puesto
Situaciones de riesgo comunitario Segundo médulo del salon de secretaria,

segundo nivel del edifico municipal del

municipio de Comitancillo, San Marcos.

2.7. Destrezas generales

1. Programas informaticos Word
Powerpoint
Excel

SIG

2. Operacion de maquinas GPS

Motocicleta

2.8. Competencias

Conocimientos

Conocimientos corporativos Conocimientos especificos del cargo
Habilidad organizacional. Conocimiento sobre temas forestales
Manual de funciones Conocimiento sobre viveros forestales
Manejo de personal Inventarios forestales
Procedimientos de gestidn. Planes de manejo
Procesos administrativos Conocimiento sobre intervencién comunitaria
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Gestion de proyectos

Coordinacion interinstitucional.
Habilidades en agricultura

Conocimiento sobre proteccion de bosques.

Habilidad para la identificacion de semillas.

2.9. Habilidades

Habilidades corporativas Habilidades especificas del cargo
Lider Manejo de viveros
Organizado Habilidad para elaboracién de informes
Comprometido Organizacion personal.
Motivado Manejo de estrés.
Manejo de conflictos Habilidad numérica.
Habilidad de negociacion Habilidad para elaboracién de planes de manejo
Eficiente de incentivos forestales del INAB

2.10 Actitudes y valores

Responsabilidad
Compromiso
Puntualidad
Respeto
Solidaridad
Honestidad

Liderazgo
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regorio Feliciano
Orozco Salvador
Secretario Municipal ‘ Alcalde Municipal
Comitancillo, San Marcos Comitancillo, San Marcos

Brandon Yobany Salvador Miranda
Coordinador de la OFM
Comitancillo, San Marcos
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EL INFRASCRITO SECRETARIOMUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
COMITANCILLO DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL,
EN LA QUE APARECE EL ACTA No. 58-2020 DE FECHA CUATRO DE
SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTE, QUE EN SU PUNTO
CONDU CENTE DL iR (o

NOVENO: El Senor Alcalde Municipal pone a consideracion del Concejo
Municipal el Manual de Funciones de la Oficina Forestal Municipal, que
servirda como herramienta legal para dicha Oficina, para aprobacion,
rechazo o enmiendas. El Concejo Municipal después de analizar
detenidamente el contenido del Manual y de comprobar que se encuentra
apegado a lo legal, por unanimidad de determinaciones, ACUERDA:
Aprobar el contenido integro del Manual de Funciones de la Oficina
Forestal Municipal de la Municipalidad de Comitancillo del Departamento
de San Marcos por encontrarlo apegado a lo legal y que servira de base
legal para el funcionamiento de la OFM.

Y, PARA EFECTOS LEGALES SE CERTIFICA LA PRESENTE, EN UNA
HOJA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO MEMBRETADA,
EXTENDIENDOSE EN EL MUNICIPIO DE COMITANCILLO,
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, A LOS DIECISEIS DIAS DEL
MES DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
COMITANCILLO, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFICA: TENER A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN LA
QUE APARECE EL ACTA NO. 11-2024 DE SESION PUBLICA ORDINARIA, DE
FECHA DIECISEIS DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICUATRO, AUTORIZADO
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, QUE EN SU PUNTO
CONDUCENTE DICE:

DECIMO TERCERO: El Seiior Alcalde Municipal pone a consideracion del Concejo

‘ Municipal el Manual de Puestos y Funciones de la Oficina Forestal Municipal -OFM-,

que servira como herramienta legal de dicha Oficina, para aprobacién, rechazo o

\‘\ enmiendas. Por lo que el Concejo Municipal, CONSIDERANDO: Que el Articulo 253 de

' la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que los municipios de la

[ \b) Republica de Guatemala, son instituciones auténomas y que le corresponden las funciones

. atender los servicios publicos locales, el ordenamiento de su jurisdiccién y el

cumplimiento de sus fines propios; asf mismo el articulo 254 del mismo cuerpo legal,

establece que el gobierno municipal sera ejercido por un Concejo ... CONSIDERANDO:

Que el Cédigo Municipal en su articulo 35 inciso a) establece que es atribucién del Concejo

Municipal la iniciativa, deliberacién y decisiones de los asuntos municipales. Finalmente, el

inciso d) establece el control y fiscalizacién de los distintos actos del gobierno municipal y

de su administracion. CONSIDERANDO: El Concejo Municipal después de analizar

detenidamente el contenido del Manual y de comprobar que se encuentra apegado a

derecho, por lo que se estima conveniente emitir la presente disposicién municipal. POR

TANTO: El Concejo Municipal en base a las facultades conferidas por los articulos 253 y

254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; articulos 3, 9, 33, 35 del

Cdédigo Municipal por unanimidad, ACUERDA: 1. Aprobar el contenido integro del

[ Manual de Puestos y Funciones de la Oficina Forestal Municipal -OFM-, de la

N Municipalidad de Comitancillo del departamento de San Marcos y que servird de base

para su funcionamiento para el afio 2024. II) El presente acuerdo surte efectos
inmediatamente. III) Certifiquese a donde corresponde para sus efectos legales.

Y, PARA EFECTOS LEGALES SE CERTIFICA LA PRESENTE, EN UNA HOJA DE
PAPEL BOND TAMANO OFICIO MEMBRETADA, EXTENDIENDOSE EN EL
MUNICIPIO DE COMITANCILLO, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, A LOS
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