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1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras tienen como
propésito documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucion de sus
actividades. Constituyen un instrumento de consulta y orientacibn en el que se ha buscado
identificar de manera clara y precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para
cada una de las areas sustantivas y transversales de la Institucion.

Dichos Manuales son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar
transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente Introduccién y que trata los siguientes puntos:

¢ Objetivos del Manual

La naturaleza, objetivos, 6érganos superiores, Marco Filoséfico y Estratégico del Fondo de
Tierras

Alcance del Manual

Requerimientos para su aprobacién y actualizacion

Guarda y custodia del Manual

Enfoque utilizado para la definicion de la estructura organica
¢ Enfoque de la mejora continua en los procesos
El segundo capitulo presenta el Mapa de Procesos del area correspondiente a este Manual.

El tercer capitulo presenta la Red de Procesos y el cuarto capitulo la Red de Procedimientos,
respectivamente.

Finalmente, el quinto capitulo presenta la descripcion de los procedimientos del area
correspondiente a este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

El Manual Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestidén institucional, persigue los
siguientes objetivos:

e Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas
institucionales, y que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los objetivos
de la unidad, asi como los de la institucién y sus efectos en beneficio de los usuarios.
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o Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e  Servir como medio de integracion e induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a las distintas funciones operacionales.

e  Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

e Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al mejoramiento
de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Naturalezay Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el afio 1999 segun el Decreto 24-99 del Congreso de la
Republica.

1.3 Naturaleza

El Articulo 2 del Decreto indica que “FONTIERRAS es una entidad descentralizada del Estado,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra, que tiene competencia y
jurisdiccion en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus objetivos, y las atribuciones y
funciones que le asigna la presente ley. Gozara de autonomia funcional, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede
central en la Ciudad de Guatemala y podra establecer subsedes en cualquier otro lugar del pais”.

1.3.1 Objetivos

Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en coordinacion
con la politica de desarrollo rural del Estado.

b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas
formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma individual u
organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma individual
u organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el uso de los
recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad econdémica y
ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras por
parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad financiera
del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones complementarias
a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucién de proyectos integrales de
desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiol6gico.

f) Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al crédito
para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.
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1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

El Articulo 4 del Decreto especifica como funciones de la Institucion las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que faciliten dar
respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los campesinos a la tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulaciéon entre
oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos
naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica a
los beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para
gue éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los beneficiarios
previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del Fondo de
Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del
sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y
juridica para la realizacion de estudios de pre inversion, valuacion de tierras e
investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a
facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con los
beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencién de beneficiar. Las
donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacion del Estado.
Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a
beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con minimos
niveles de morosidad.

Promover la coordinacion con los Fondos Sociales y con otras instituciones del Estado
para cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los programas
de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Numeros 1551, 60-70 y
38-71, todos del Congreso de la Republica y sus respectivas reformas.
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n) Administrar con apego a la ley y en forma autbnoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

0) Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

p) Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a financiamiento
para arrendamiento de tierras con o sin opcion de compra. Los criterios y procedimientos
seran establecidos en el reglamento de la ley.

g) Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.
1.5 Facultades y Potestades

Finalmente, el Articulo 5 del Decreto indica como facultades y potestades del Fondo de Tierras las
siguientes:

a) Dictar sus propias normas para la administracion de sus recursos humanos y ejecutarlas de
forma autonoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracion, con las Unicas limitaciones que
marque la Constitucion Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de Tierras.

c) Contratar personas naturales o juridicas, con base en el Reglamento de la Ley del Fondo
de Tierras, que le brinden servicios técnicos y profesionales de diversa naturaleza para el
cumplimiento de sus objetivos y de apoyo a sus beneficiarios.

d) Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS
establezca en instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus
objetivos.

1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decision, administracion y
coordinacion del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia
General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el méximo 6rgano de decision del Fondo de
Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la Institucion, su organizacion y
funcionamiento.

1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1 Marco Filosoéfico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la mision, vision y principios de la Institucion.

1.7.2 Misioén

“Facilitar el acceso a la tierra y la regularizacion de tierras del Estado a familias campesinas e
indigenas en situacion de pobreza, que contribuya al desarrollo rural integral y sostenible de
comunidades agrarias.”
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1.7.3 Vision

“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

1.7.4 Principios

Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

Eje 1: Acceso a la tierra para el desarrollo integral y sostenible.

Eje 2: Regularizacién de procesos de adjudicacion de tierras del Estado.

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

Eje 4: Fortalecimiento institucional para responder a las aspiraciones sociales y mandatos
legales.

1.7.6 Ejes Transversales

Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio Ambiente.
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Comunicacion Social

Gestién de Cooperacion y Coordinacioén Interinstitucional

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos de la Unidad de Acceso a Informacién Publica del Fondo
de Tierras.

1.9 Aprobacion y Actualizaciéon

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos seréa revisado periédicamente por cada
Direccién o Coordinacion responsable, en coordinacién con la Subgerencia. Solo podra ser
aprobado y modificado por la Gerencia General, por medio de resolucion.

La Subgerencia llevara una bitadcora donde anotara las modificaciones considerando los siguientes
puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Breve comentario que motivo la modificacion.

Fecha en la que entr6 la modificacion para su aprobacion por la Gerencia General.
Fecha en la que la Gerencia General aprob6 la modificacion.

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencion de la parte del Manual que sustituye.
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1.10 Distribucién, Guarday Custodia del Manual

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le
asigne y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea
requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros del Consejo Directivo

Gerencia General

¢ Coordinacion de Recursos Humanos

A las autoridades que sea requerido con autorizacién de Gerencia General

1.11 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

1.11.1 Imaginario Funcional

El imaginario funcional se fundamenta en el método trans-funcional que orienta sobre la
responsabilidad compartida para propiciar la horizontalidad y reducir la verticalidad en el desarrollo
del disefio organizacional, provocando una gestion por procesos en donde la responsabilidad no
termina con aceptar la demanda de campesinas, campesinos e indigenas sino consolidar equipos
humanos responsables de procurar la eficiencia y eficacia en la salida de una gestion exitosa.
Este imaginario:

+ Parte de que la mano visible de la Gerencia deja el paso a la mano invisible del traslado
natural de la eficiencia de tal manera que el trabajo que no aporta, desaparece.

* La Gerencia organiza el flujo de trabajo en torno a procesos estratégicos clave, que
abarcan a toda la institucién y que ligan con las necesidades de la poblacién campesina e
indigena.

* Reduce la jerarquia y disminuye el nUmero de areas de actividad, mejora los resultados y
se sientan las bases para la innovacién y la mejora continua.
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A continuacion se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la
gestion institucional.

Consejo Asesores del
Directivo Consejo Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion Secretaria
Externay General

Coordinacion

Internacional

Asesores de
Gerencia General
Recursos

Humanos Planffugacuun,
Seguimiento y
Evaluacién

Comunicacion Polltlcas:y
Social Estrategias
Acceso a la
Informacion

Fideicomiso

Entrada Telcnr;zlr?:;ac :; la SALIDA
Acceso a Tierras Certeza
Juridica /
Produccion
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1.11.2 Disefio Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afio 1999 esta construida sobre un
esquema vertical, esto técnicamente quiere decir que las actividades se realizan por tareas de
orden individual y que su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

Estos resultados se basan en el diagndstico inicial del FONTIERRAS y en los elementos
proporcionados por el FODA institucional de acuerdo lo planteado en la Agenda Estratégica. La
necesidad de que todas las personas que forman la institucién se responsabilicen y se involucren
en los procesos, amerita un cambio de paradigma organizacional que modifique en primer lugar el
imaginario de quienes tienen a su cargo el abordaje institucional de la planificacion a corto,
mediano y largo plazo.

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico por
los enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita responder a
procesos por tratarse de atencidn a la sociedad; y sistémico porque toda demanda sufre un
proceso interno que debe concluir en un tiempo determinado con éptimos resultados ya que se
trata de necesidades postergadas y ademas tiene profunda relaciéon con los derechos humanos.
Entonces se asume que es trascendental el disefio organizacional bajo las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucion.
Agrupar las actividades sustantivas.
A cada grupo de actividades se le asigna una direccion con autoridad para supervisar y
tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacion vertical y horizontal como estructura resultante.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Asesoria del Consejo
Directivo

Comités Técnicos

Consejo Directivo

Auditoria Interna | "-------ooooooooo Auditoria Externa

Asesoria de Gerencia

Secretaria General General

Gerencia General

Registro de ECAS Asuntos Juridicos

Unidad de Atencién
de Casos Especiales
Unidad de Acceso a

la Informacién
Publica

Coordinacion de
Fideicomiso

Subgerencia

Direccién de E?;;Z?féﬁz c‘ljee Direccién
Direccion Técnica  f------ Regularizaciony  |------ s | . Administrativa

¢ > £ Financiera
Juridica Agrarias Sostenibles ' '

Coordinacién de !
Comunicacién Social !

Coordinacién de

Coordinacién de
Cooperacion Externa y
Coordinacién
Interinstitucional

Coordinacion
Técnica de Acceso a
la Tierra

Coordinacion
Juridica de Acceso a
la Tierra

Fortalecimiento
Organizacional para
el Desarrollo

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién de
Recursos Humanos

Coordinacién
Técnicade
Regularizacién

Coordinacién
Juridica de
Regularizacién

Coordinaciéon de
Manejo Sostenible de
los Bienesy
Servicios Naturales

Coordinacién
Financiera

Coordinacion de
Operaciones

Coordinacién de Politicas

y Estrategias Género,
Pueblos Indigenas y

Coordinacién de
Arrendamiento de
Tierras

Coordinacién de
Asesoria en Formas
de Organizacion

Coordinacion de
Desarrollo de
Economias

— Planificacion,

Medio Ambiente

Campesinas
Sostenibles

Coordinacién de

Seguimiento y Evaluaciéon

Coordinacion de
Tecnologias de la -
Informacién y
Comunicaciéon
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1.12 Enfoque de la mejora continua en los procesos

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento
de los procesos, viéndose como una “actitud” general que
debe ser la base para asegurar la estabilizacion de los
procesos y la posibilidad de mejora.

Se ha incorporado esta seccion a los Manuales de Procesos
ya que se considera un tema relevante dentro de las lineas de
accion de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras.

Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el
uso del Ciclo PHVA en la gestion de los procesos.

El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se

ELCICLODELA
MEJORA CONTINUA

‘\imj,

l@

caracteriza por ser muy practica y de facil uso. La misma considera cuatro momentos dindmicos
en la gestién de los procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe estar presente en
todo momento en las personas responsables de gestionar los procesos.

Planear — ¢ Qué hacer? ¢;Cémo hacerlo?

o Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de acuerdo a

lo esperado

¢ La planeacién de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer lo planificado

¢ Implementar los procesos
¢ Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar — ¢ Las cosas pasaron segun se planificaron?

Realizar el seguimiento
Evaluar el desempefio de los procesos
Establecer si hay brechas

Actuar — ¢ Como hacerlo mejor la proxima vez?

Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA

Proponer acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos
Determinar en dénde aplicar cambios que incluyan mejoras
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2. MAPA DE PROCESOS

Accesoa la informacion

Publica

1
1
1
1
1
1
e 1
publica :
1
1
1
1
:
Solicitud de Informacion Control interno de . " Elaboraciony entreca de Elaboracion y entrega de Funciones de Enlaces de » o 1
Publicaen oficinas del Solictudes de Informacien | | - ACUSIZarla INOMAcION - ynto e doSoliciudesde | | Informes de solicitudesde | | a Unidad ce nformacion | | Sesion nstitucional !
Fondo de Tierras Piblica. Informacion Publica Informacion Publica Publica -
1
i
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3. RED DE PROCESOS

MACROPROCESOS

Acceso a la Informacioén
Publica

cODIGO
1.

PROCESOS cODIGO
Solicitud de Informacion Publica del 1.1
Fondo de Tierras

Control interno de solicitudes de 1.2
Informacion Publica.

Actualizar la Informacién Publica de 1.3
oficio

Elaboracién y entrega de Informes 1.4
de solicitudes de Informacién Publica
Funciones de Enlaces de la Unidad 1.5
de Informacién Publica

Sesion Institucional 1.6
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
Solicitud de Informacion 1.1 Solicitud de Informaciéon Publica en 1.1.1.
Publica del Fondo de Oficinas del Fondo de Tierras
Tierras.
Control interno de 1.2 Actualizaciéon de datos interno en el 1.2.1
Solicitudes de SISTERRA
Informacion Publica.
Actualizar la Informacion 1.3 Actualizacion de datos en el Médulo @ 1.3.1
Publica de Oficio de Informacién Publica del portal
electrénico Institucional del Fondo de
Tierras
Informe interno de 1.4 Elaboracion de Informes internos 1.4.1
solicitudes de mensuales
Informacion Publica Elaboracion de Informe de los 1.4.2
sujetos obligados.
Funciones de Enlaces de 1.5 Procedimiento de Funciones de los 15.1
la Unidad de Informacién Enlaces de la Unidad de Informacién
Publica Publica
Sesién Institucional 1.6 Realizacién de Reunién con Comité 1.6.1

Consultivo de la Unidad de
Informacion Publica del Fondo de
Tierras
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Solicitud de Informacion Publica del Fondo de Tierras

Cadigo

1.1.

Procedimiento: Solicitud de Informaciéon Publica en Oficinas del
Fondo de Tierras.

Caodigo

1.1.1.

Objetivo del procedimiento: Darle tramite a la solicitud del Interesado cumpliendo con los
requisitos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Ley 57-2008

Alcance: Desde que el interesado presenta su solicitud de informacion publica que puede ser en
forma escrita, verbal o electrénica hasta emitir la resolucién y notificacién al interesado.

No. Actividades Responsable
1. Presenta en Oficinas Centrales, Oficinas Regionales, Agencias  Interesado
Municipales de Tierra o directamente en el portal electrénico su
solicitud de informacién publica en forma escrita, verbal o
electronica.
Los requisitos para solicitar informacion publica son:
e Identificacion del sujeto obligado al quien se dirija.
e Identificacion del solicitante.
¢ |dentificacion clara y precisa de la informacion que se
solicita
2. Traslada a Encargado de Acceso a la Informacién Publica de Encargado de Atencién
Oficinas Centrales la Solicitud de Informaciéon Publica, via @ al Publico de Oficinas
electrénica escaneada o fax en un plazo maximo de 1 dia habil. = Regionales o Agencias
Municipales de Tierra
3. Recibe del Interesado la solicitud de informacién publica (si es Encargado de Acceso a
ingresada a oficinas centrales), sellando de “Recibido” en el la Informacion
cual constara la hora y la fecha de recepcion y de igual forma
recibe por via electronica escaneada o fax la solicitud de
informacion publica que ingres6 a Oficinas Regionales o
Agencias Municipales de Tierra., revisa que cumpla con los
requisitos establecidos en Ley de Acceso a la Informacién
Pudblica y asigna un numero correlativo y procede.
3.1 Si el interesado presenta de forma fisica la Solicitud de Encargado de Acceso a
Informacion Publica se le entrega una fotocopia de la misma la Informacién
para consulta posterior.
3.2 Si se recibe de Oficinas Regionales o Agencias Municipales de Encargado de Acceso a
Tierra la Solicitud de Informaciéon Publica via electrénica o fax, | la Informacién
se le envia una confirmacion de recibido por la misma via, para
dejar constancia que se hara el trdmite correspondiente.
4, Recibe en el correo electrénico Institucional de la Unidad de Encargado de Acceso a

Informacion Publica la solicitud de Informacion Publica que haya
sido ingresada por medio del portal electrénico, revisa que

la Informacioén
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Proceso: Solicitud de Informacion Publica del Fondo de Tierras

Caodigo

1.1.

Procedimiento: Solicitud de Informacién Publica en Oficinas del
Fondo de Tierras.

Cadigo

1.1.1.

cumpla con los requisitos establecidos en Ley de Acceso a la
Informacion Publica, asigna un numero correlativo y procede.

Hoja de Seguimiento de Solicitud de Informacion con visto
bueno.

5. Anota en Libro fisico de Registro Interno de solicitud : Encargado de Acceso a
e NUmero correlativo la Informacién
e Nombre del Usuario
e Fecha de ingreso de la solicitud
e Fecha en que el enlace debe responder a la solicitud
¢ Fecha de vencimiento de plazo
¢ Direccion, Coordinacién o Unidad a quien fue trasladado
e Numero de resolucion
e Fecha de la resolucion
e Respuesta positiva 0 negativa de la solicitud de
informacion

e Existencia de prérroga

e Aclaracion o ampliacion de la solicitud

e Anotar si ingres6 a Oficinas Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias Municipales de Tierra.

¢ Anotar si la solicitud de informacién fue por medio escrito
0 via electronica.

6. Elabora Hoja de Seguimiento de Solicitud de Informacién con Encargado de Acceso a
los datos de la informacion solicitada, la cual es remitida al la Informacién
Asesor de la UIP (Asesor de Gerencia) para clasificar si procede
0 no procede la informacién solicitada y a donde corresponde
remitirla.

7. Recibe de Encargado de Acceso a la Informacion, la Hoja de Asesor de la UIP
Seguimiento de Solicitud de Informacién con los datos de la  (Asesor de Gerencia))
informacién solicitada, analiza y clasifica.

7.1 Si no cumple con lo establecido en numeral 3, Articulo 41. Asesor de la UIP
Solicitud de Informacion, identificacion claray precisadela (Asesor de Gerencia)
informacion que se solicita. Se le requiere al interesado
aclarar y ampliar la informacion solicitada..

7.2 Si cumple con los datos establecidos en el Articulo 41. Asesor de la UIP
Solicitud de Informacion, solicita a Encargado de Acceso a  (Asesor de Gerencia)
la Informacién que elabore Hoja de Solicitud de Informacién
Interna y traslade al Enlace correspondiente de cada Direccion,

Coordinacién o Unidad.
8. Recibe de parte de Asesor de la UIP (Asesor de Gerencia) la Encargado de Acceso a

la Informacién
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Proceso: Solicitud de Informacion Publica del Fondo de Tierras

Cadigo

1.1.

Procedimiento: Solicitud de Informacién Publica en Oficinas del
Fondo de Tierras.

Cadigo

1.1.1.

9.

Recibe del Encargado de Acceso a la Informacién Hoja de la
solicitud de informacion interna para darle tramite.

Enlace correspondiente
de cada Direccion,
Coordinacion o Unidad.

9.1

Si la respuesta de la informacién conlleva volumen y extension
justificada, el enlace presentara al Encargado de Acceso a la
Informacion una prérroga de tiempo.

Enlace correspondiente
de cada Direccion,
Coordinacién o Unidad.

10.

Recibe del Enlace correspondiente de cada Direccion,
Coordinacién o Unidad la prérroga de tiempo establecida en el
Articulo 43. Prérroga de tiempo de respuesta de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, y elabora oficio en el cual
hace constar la prorroga de tiempo para posteriormente
notificarla dos dias anteriores a la conclusion del plazo sefialado
en la Ley.

Encargado de Acceso a
la Informacion

9.2

Si la respuesta de la informacioén no necesita prérroga de tiempo
se envia al Encargado de Acceso a la Informacion para que
proceda con el tramite.

Enlace correspondiente
de cada Direccidn,
Coordinacién o Unidad.

11.

Recibe del Enlace correspondiente de cada Direccion,
Coordinacién o Unidad la respuesta de la informacién del enlace
correspondiente de cada Direccion, Coordinacién o Unidad para
revision previa a emitir la resolucion.

Encargado de Acceso a
la Informacion

12.

Revisa que la informacién que envia el Enlace correspondiente
de cada Direccién, Coordinacion o Unidad, corresponda a la
solicitud del Interesado.

Encargado de Acceso a
la Informacion/ Asesor
de la UIP (Asesor de
Gerencia)

13.

Emite resolucién para la entrega de la informacién solicitada por
el Interesado para cumplir con lo establecido en el articulo 42.
Tiempo de Respuesta, de la Ley de Acceso de la Informacion
Publica.

Encargado de Acceso a
la Informacion

14.

Notifica y entrega la informacién solicitada al Interesado por via
electrénica si el interesado asi lo solicito, via courier si
corresponde a Oficinas Regionales o Agencias Municipales de
Tierra y personalmente si la solicitaron en oficinas centrales.(
pueden ser copias simples o certificadas).___Fin __de
procedimiento.

Encargado de Acceso a
la Informacion

Documentos de referencia: Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica. - Articulo
41, Articulo 42 y Articulo 43 de la Ley de acceso a la Informacién publica, portal electronico www.
fontierras.gob.gt, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Solicitud de Informacion Publica (Anexo 1), Hoja de seguimiento de
solicitud de informacion (Anexo 2), Hoja de solicitud interna (Anexo 3), Formato de Resolucion
(Anexo 4), Formato de Notificacion (Anexo 5),.
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1.1 SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DEL FONDO DE TIERRAS

1.1.1 SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA EN OFICINAS DEL FONDO DE TIERRAS.

ENCARGADO DE ATENCION AL

ASESOR DE LA UIP (ASESOR

ENLACE CORRESPONDIENTE

INTERESADO PUBLICO DE OFICINAS REGIONALES O ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA UIP (ASESOR DE DE CADA DIRECCION,
AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRA GERENCIA)) COORDINACION O UNIDAD.
Inicio
Y

Presenta en Oficinas Centrales, Oficinas
Regionales, Agencia Municipal de Tierras o
directamente en el portal electrénico su
solicitud de informacién publica en forma
escrita, verbal o electrdnica. (ver en Anexo los
requisitos para solicitar informacién publica)

Traslada la solicitud de Informacion
Publica, via electrénica escaneada o
fax en un plazo maximo de 1 dia
habil.

v

Recibe del Interesado la solicitud de informacién
publica revisa que cumpla con los requisitos
establecidos en Ley de Acceso a la Informacion
Publica y asigna un numero correlativo y procede.

Si el interesado
presenta de forma
fisica la Solicitud de

> |Informacidn Publica se

le entrega una

fotocopia de la misma
ara consulta posterior.

Si se recibe de Oficinas Regionales o
Agencia Municipal de Tierra, la
Solicitud de Informacion Publica via

9 |electronica o fax, se le envia una
confirmacién de recibido por la misma
via, para dejar constancia que se hara
el trdmite correspondiente.

Recibe en el correo electrénico Institucional de

Informacion Publica que haya sido ingresada
por medio del portal electrénico, revisa que
cumpla con los requisitos establecidos en Ley
de Acceso a la Informacidn Publica, asigna un
numero correlativo y procede.

la Unidad de Informacién Publica la Solicitud de

!
\J

A
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1.1 SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DEL FONDO DE TIERRAS

1.1.1 SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA EN OFICINAS DEL FONDO DE TIERRAS.

INTERESADO

OFICINAS REGIONALES
O AGENCIAS
MUNICIPALES DE
TIERRA

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION

ASESOR DE LA UIP (ASESOR DE GERENCIA))

ENLACE CORRESPONDIENTE DE
CADA DIRECCION,
COORDINACION O UNIDAD.

Anota en Libro fisico de Registro Interno de
solicitud datos correspondientes. (ver en anexo
lista de datos)

Y
Elabora Hoja de Seguimiento de Solicitud de
Informacién con los datos de la informacién

Recibe Hoja de Seguimiento de Solicitud

solicitada, y la remite para que sea
clasificar si procede o no procede

Recibe la Hoja de Seguimiento de Solicitud

de Informaciodn, con datos de informacion
solicitada, analiza y clasifica

A 4

¢ Cumple con lo establecido
en Articulo 41. Solicitud de
Informacion?

N NO

1 I

de Informacidn con visto bueno.

Se le requiere al
Interesado aclarar y
ampliar la informacion
solicitada..

Elabora Hoja de Solicitud
de Informacién internay
traslada

Recibe La Hoja de la
solicitud de informacién

A4

interna para darle tramite.
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1.1 Solicitud de informacién Publica del Fondo de Tierras

1.1.1 Solicitud de Informacion Publica en Oficinas del Fondo de Tierras.

INTERESADO

OFICINAS REGIONALES O
AGENCIAS DE TIERRA/
AGENCIA DE TIERRA

ENCARGADO DE ACCESO A LA

INFORMACION

ASESOR DE LA UIP (ASESOR
DE GERENCIA)/ENCARGADO
DE ACCESO A LA
INFORMACION

ENLACE CORRESPONDIENTE DE CADA
DIRECCION, COORDINACION O UNIDAD.

Recibe la prérroga de
tiempo establecida en la

?—

Si la respuesta de la
informacién conlleva
volumen y extension

Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

'

Elabora oficio en el cual hace
constar la prérroga de tiempo
para posteriormente notificarla
dos dias anteriores a la
conclusién del plazo sefalado
en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Recibe la respuesta de la
informacion del enlace
correspondiente de cada

Direccion, Coordinaciéon o Unidad

para revision previa a emitir la
resolucion.

justificada presentara una
prérroga de tiempo

Si la respuesta de la
informacién no necesita
prérroga de tiempo Se

A

Revisan que la
informacién corresponda a

\ 4

Emite resolucion para la
entrega de la informacion
solicitada, para cumplir con lo

la solicitud del Interesado

establecido en el articulo 42. |«

Tiempo de Respuesta, de la
Ley de Acceso de la
Informacion Publica.

v

Notifica y entrega la
informacién solicitada al
Interesado.( pueden ser

copias simples o certificadas).

para que proceda con el
tramite
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Proceso: Control interno de solicitudes de informacion publica. Cadigo 1.2

Procedimiento: Actualizacién de datos internos en el SISTERRA. Cadigo 1.2.1

Objetivo del procedimiento: Ingresar datos a través del SISTERRA de las diferentes solicitudes
gue ingresan a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Alcance: Desde actualizar cada semana a través SISTERRA en el médulo en Informacion Publica
los datos de la Solicitud de Informacién hasta archivar.

No. Actividades Responsable
1. Actualiza cada semana a través (SISTERRA) en el moédulo en Encargado de

Informacion Publica los datos de la Solicitudes de Informacién que son: Acceso a la

Informacion

1. Correlativo

2. Fecha

3. Nombre del solicitante

4. DPI

5. Domicilio

6. No. teléfono

7. Correo electronico

8. Profesion

9. Informacion requerida

10. Uso y objetivo de la informacion requerida

11. Forma en la que desea recibir notificaciones y dar seguimiento a su

solicitud
12. Forma de entrega de la informacion

2. Archivar fisicamente el expediente completo el cual consta de : Encargado de
Solicitud de informacion Acceso a la
Hoja de seguimiento de solicitud de informacion Informacion
Hoja de solicitud interna

Resolucion

Informacion solicitada que fue entregada
Notificacién

Fin de Procedimiento

Documentos de referencia: Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica. - Articulo
namero 42 de la Ley de acceso a la Informacion Publica, SISTERRA en el médulo en Informacion
Publica, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Hoja de seguimiento de solicitud de informacion (Anexo 2), Hoja de
solicitud interna (Anexo 3), Formato de Resolucién (Anexo 4), Formato de Notificacion (Anexo 5).
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1.2 CONTROL INTERNO DE SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION

Actualiza cada semana a través
(SISTERRA) en el médulo en
Informacidn Publica los datos de la
Solicitudes de Informacién ( ver en
anexo lista de datos)

Archivar fisicamente el expediente completo el
cual consta de :

1.Solicitud de informacion

2.Hoja de seguimiento de solicitud de
informacion

3.Hoja de solicitud interna

Resolucion

4.Informacion solicitada que fue entregada
Notificacion

7

1.2.1 ACTUALIZACION DE DATOS INTERNO EN EL SISTERRA

Fin
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Proceso: Actualizar la informacién publica de oficio Cadigo 1.3

Procedimiento: Actualizacion de datos en el Modulo de Informacién = Codigo 1.3.1

Publica del portal electrénico Institucional del Fondo de Tierras.

Obijetivo del procedimiento: Actualizar la informacidn publica de oficio en el portal electrénico
Institucional del Fondo de Tierras, cumpliendo asi con lo establecido en el articulo 10 del Decreto
57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Alcance: Desde solicitar mensualmente al enlace correspondiente que envien los archivos que
contienen la informacién publica de oficio que debe ser publicada en el portal electrénico en el
moddulo de Informacién Publica hasta recibir los archivos que contienen la informacion publica de

oficio.

No. Actividades Responsable

1. Solicita mensualmente a los enlaces correspondientes de cada Encargado de
Direccion, Coordinacion o Unidad que envien los archivos que contienen Acceso a la
la Informacion Publica de oficio que debe ser publicada en el portal | Informacion
electrénico al médulo de Informacion Publica.

2. Envia mensualmente al Encargado de Acceso a la Informacion los Enlace
archivos de la informacién puablica de oficio via electrénica (El archivo @ correspondiente
debe de tener el logotipo Institucional y en version PDF). de cada

Direccion,
Coordinacioén o
Unidad

3. Recibe via electronica de parte del Enlace correspondiente de cada Encargado de

Direccién, Coordinacion o Unidad los archivos que contienen la
informacién publica de oficio, para actualizar mensualmente el portal
electrénico al modulo de Informacion Publica.

Fin de Procedimiento

Acceso a la
Informacion

Documentos de referencia: Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica. Articulo 10.
Informacion Puablica de Oficio, Administrador del portal electronico, médulo de Informacién
Pdblica, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Archivo electrénico ( Debe de tener el logotipo Institucional y en versién
PDF).
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1.3 ACTUALIZAR LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

1.3.1 ACTUALIZACION DE DATOS EN EL MODULO DE INFORMACION PUBLICA DEL PORTAL ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL FONDO DE TIERRAS.

ENLACE CORRESPONDIENTE DE UIP DE CADA

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION DIRECCION, COORDINACION O UNIDAD

Inicio

\ 4
Solicita mensualmente que envien los archivos que Envia mensualmente los archivos de la
contienen la Informacién Publica de oficio que debe - Informacién Publica de oficio via
ser publicada en el portal electrénico, médulo de electrénica (El archivo debe de tener el
Informacion Publica. logotipo Institucional y en versién PDF).

Recibe via electrdnica los archivos que
contienen la informacion publica de oficio,
para actualizar mensualmente el portal <
electronico al médulo de Informacion
Publica

Fin
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Proceso: Informe interno de solicitudes de informacion publica Cddigo

1.4

Procedimiento: Elaboracion de Informes internos mensuales Cadigo

141

Objetivo del procedimiento: Elaborar informes internos mensuales para subgerencia para su
conocimiento.

Alcance: Desde elaborar mensualmente informes para Subgerencia de la cantidad de solicitudes
atendidas por la Unidad de Informacion Publica durante el mes hasta enviar informes a
Subgerencia para su conocimiento.

No. Actividades Responsable
1. Elabora mensualmente informe escrito y estadisticas para Subgerencia Encargado de
de la cantidad de solicitudes atendidas por la Unidad de Informaciéon Acceso a la
Publica -UIP-durante el mes, especificando: Informacion
1.El género masculino y femenino,
2.Direcciones, Coordinacion o Unidad a donde fue remitida la
solicitud,
3.Cuantas solicitudes fueron por medio escrito, via electronico y
verbal.
4.Ocupacion del usuario.
2. Envia a Subgerencia para su conocimiento. Encargado de

Fin de Procedimiento.

Acceso a la
Informacion

Documentos de referencia: Registro interno manual (libro fisico), Reglamento Organico Interno
del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Archivo electronico de Word y Excel, Formato de informe mensual por
ocupacion (Anexo 6), Formato de informe mensual por enlace correspondiente de cada Direccion,
Coordinacion o Unidad (Anexo 7), Formato de informe mensual por solicitud (Anexo 8), Informe
mensual por Genero (Anexo 9).
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1.4 INFORME INTERNO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION

7

1.4.1 ELABORACION DE INFORMES INTERNOS MENSUALES

Inicio

\ 4
Elabora mensualmente informe escrito y
estadisticas para Subgerencia de la cantidad
de solicitudes atendidas por la Unidad de
Informacién Pulblica -UIP-durante el mes,
especificando:

1.El género masculino y femenino,

2.Direcciones, Coordinacion o Unidad a donde
fue remitida la solicitud

3.Cuantas solicitudes fueron por medio
escrito, via electrdnico y verbal.

4.0cupacion del usuario.

Envia a Subgerencia para su conocimiento

Fin
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Proceso: Informe interno de solicitudes de informacién publica Cddigo 1.4

Procedimiento: Elaboracion de Informe de los sujetos obligados. Cédigo 1.4.2

Objetivo del procedimiento: Elaborar informes internos mensuales para subgerencia para su
conocimiento.

Alcance: Desde elaborar informe preliminar o informe final para presentarlo al Procurador de los
Derechos Humanos en base a lo establecido en el articulo 48. Informe de los sujetos obligados, de la

Ley de Acceso a la Informacién Publica hasta archivar fisicamente.

No. @ Actividades Responsable
1. Elabora informe preliminar de los sujetos obligados que debe ser Encargado de
entregado el 15 de Noviembre de cada afio e informe final de los sujetos Acceso ala
obligados que se entrega el ultimo dia del mes de Enero del siguiente afio | Informacion
ambos para el Procurador de los Derechos Humanos en base a lo establecido
en el articulo 48. Informe de los sujetos obligados, de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica ambos informes deben contener:
1. Numero de solicitudes formuladas al sujeto obligado al que se trate y el
tipo de informacién requerida
2. Resultado de cada una de las solicitudes de informacion
3. Sus tiempos de respuesta
4. Cantidades de solicitudes pendientes
5. Cantidades de solicitudes con ampliacion de plazo
6. NUmero de solicitudes desechadas
7. La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacion reservada o
confidencial
8. Numero de impugnaciones.
2. Imprime informe preliminar y/o de los sujetos obligados y envia a Gerente Encargado de
General para firma de visto bueno. Acceso a la
Informacion
3. Recibe Informe preliminar y/o final de los sujetos obligados, revisa, da visto Gerente
bueno y lo traslada a --UIP-. General
4, Recibe de Gerencia General informe preliminar o final de los sujetos Encargado de
obligados con firma de visto bueno y se presenta a la PDH (Procurador de los  Acceso a la
Derechos humanos) para cumplir con el Articulo 48. Informe de los Sujetos = Informacion
obligados de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
5. Archiva fisicamente copia de informe preliminar o final de los sujetos @ Encargado de
obligados. Fin de Procedimiento. Acceso a la
Informacion

Documentos de referencia: Registro interno manual (libro fisico), Ley de Acceso a la Informacion
Publica Articulo 48. Informe de los Sujetos obligados. SISTERRA, Reglamento Organico Interno del
Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: www. pdh.org.gt/secai/ ( usuario y contrasefia Encargado de Acceso a la
Informacion), Formato de informe de anual de sujetos obligados . (este formato esta en la plataforma
de la PDH ).
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1.4 INFORME INTERNO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION

GERENTE GENERAL

7

1.4.2. ELABORACION DE INFORME DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Inicio

A 4

Elabora informe preliminar de los sujetos obligados (entregarlo el 15 de
Noviembre de cada afio) e informe final de los sujetos obligados
(entregrloa el ultimo dia del mes de Enero del siguiente afio) ambos para el
Procurador de los Derechos Humanos en base a lo establecido en el articulo
48. Informe de los sujetos obligados, de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica (ver en anexos listado de contenido de informes)

v

Imprime informe preliminar y/o final de

los sujetos obligadosy envia a Gerente

A 4
Recibe informe preliminar o final de los sujetos obligados con
firma de visto bueno y se presenta a la PDH (Procurador de los

Recibe Informe preliminar y/o final de los
sujetos obligados, revisa y da visto bueno y lo
traslada a --UIP-.

Derechos humanos) para cumplir con el Articulo 48. Informe |«
de los Sujetos obligados de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

v

Archiva fisicamente copia de informe preliminar
o fina de los sujetos obligadosl.

A 4
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Proceso: Funciones de Enlaces de la Unidad de Informacion Publica.

Cddigo

1.5

Procedimiento: Procedimiento de Funciones de los Enlaces de la
Unidad de Informacién Publica.

Cddigo

151

Objetivo del procedimiento: Lograr eficiencia en el proceso en las solicitudes de informacion
publica al tener un Enlace de Informacion Publica en todas las oficinas o dependencias del Fondo
de Tierras, segun lo normado en el Articulo 19 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

Alcance: Desde identificar la existencia o no de la informacion requerida y del funcionario que
ostenta la misma hasta evacuar las solicitudes de Informacién Publica en un maximo de 5 dias

habiles (si fuese necesario podra solicitar

la ampliacién del mismo en un maximo de 10 dias

hébiles)
No. Actividades Responsable
1. Identifica la existencia o no de la informacién requerida. Enlaces de la
Unidad de
Informacion
Publica
2.  Prepara la informacion (Archivo de formato de Informacién Publica en PDF Enlaces de la
con logo de Fondo de Tierras) para dar respuesta a las solicitudes de Unidad de
informacién en los plazos determinados en la Ley y remita a la Unidad de Informacion
Informacion Publica. Publica
3. Identifica y reporta en aquellas situaciones donde por el tipo de informaciéon = Enlaces de la
requerida, el plazo estipulado por la ley sea insuficiente y deba solicitarse = Unidad de
prérroga. Informacion
Publica
4.  Vela porque se archive y digitalice la informacion a su cargo Enlaces de la
Unidad de
Informacion
Publica
5. Actualiza la informaciéon de oficio que genere la Unidad del Fondo de Enlaces de la
Tierras. Unidad de
Informacion
Publica
6. Evacua las solicitudes de Informacién Publica en un maximo de 5 dias @ Enlaces de la

hébiles, si fuese necesario podra solicitar la ampliacién del mismo en un
maximo de 10 dias habiles. ( se contemplan casos especiales en los que
se necesitarqd utilizar las prérrogas como lo indica la Ley).
FIN DE PROCEDIMIENTO

Unidad de
Informacion
Publica

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Punto resolutivo
ndmero 31-2010 Acta numero 13-2010) de la Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del 6 de abril
de 2010.

Formatos e instructivos: Archivo de formato de Informacion Publica en PDF (informacién que
envian los enlaces),.
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1.5. FUNCIONES DE ENLACES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ENLACES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

7

1.5.1. PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES DE LOS ENLACES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

INICIO

A\ 4

Identifica la existencia o no de la informacion requerida.

A\ 4

Prepara la informacion para dar respuesta a las solicitudes de informacion en
los plazos determinados en la Ley y remita a la Unidad de Informacién Publica.

A\ 4

Identifica y reporta en aquellas situaciones donde por el tipo de informacion
requerida, el plazo estipulado por la ley sea insuficiente y deba solicitarse
prorroga.

Vela porque se archive y digitalice la informacién a su cargo

Actualiza la informacion de oficio que genere la Unidad del Fondo de Tierras.

\ 4
Evacua las solicitudes de Informacidn Publica en un maximo de 5 dias habiles, si
fuese necesario podra solicitar la ampliacion del mismo en un maximo de 10
dias habiles. ( se contemplan casos especiales en los que se necesitara utilizar
las prérrogas como lo indica la Ley)

FIN
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Proceso: Sesion Institucional Cadigo 1.6

Procedimiento: Realizacion de reunidon con Comité Consultivo de la Caodigo 16.1
Unidad de Informacién Publica del Fondo de Tierras.

Objetivo del procedimiento: Emitir recomendaciones a la Unidad de Informacion Publica y a los
Enlaces para la toma de decisiones sobre la clasificacion y disposicion de la Informacién que debe
realizarse en los términos fijados por la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Alcance: Desde elaborar presentacion en power point del informe de lo acontecido en los 30 dias
en la Unidad de Informacién Publica hasta poner en practica lo que se acordd sesion de Comité
Consultivo de la Unidad de Informacion Publica del Fondo de Tierras.

No. Actividades Responsable

1. Elabora presentacion en power point del resumen de lo Encargado de
acontecido en los 30 dias en la Unidad de Informacién Publica. Acceso a la
Informacion

(Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica)

2. Planifica sesidbn mensualmente de forma ordinaria y de forma Encargado de
extraordinaria (casos que por su relevancia se considere Acceso ala
necesario un analisis previo con Comité Consultivo de la Unidad Informacion

de Informacién Publica del Fondo de Tierras). (Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica)

3. Elabora agenda con puntos a tocar en la sesibn con Comité Encargado de
Consultivo de la Unidad de Informacion Publica del Fondo de | Acceso a la
Tierras. Informacion

(Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Pablica)

4. Convoca para la sesion del Comité Consultivo de la Unidad de Encargado de
Informacion Publica del Fondo de Tierras via correo electrénico Acceso a la
a: Informacion
(Secretaria del
e Subgerente (Coordinador de Comité Técnico), Comité Consultivo
e Asesor de Gerencia de la Unidad de
e Director de Asunto Juridicos Informacion Publica)
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Proceso: Sesién Institucional

Cadigo

1.6

Procedimiento: Realizacion de reunién con Comité Consultivo de la
Unidad de Informacién Publica del Fondo de Tierras.

Cadigo

16.1

e Coordinador Administrativo

e Coordinador Financiero

e Coordinador de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
e Coordinador de Comunicacion Social

e Secretaria General.

5. Desarrolla sesién con Comité Consultivo de la Unidad de Encargado de
Informacion Puablica del Fondo de Tierras exponiendo los Acceso ala
procesos de generacion, envio, recepcidbn e ingreso de Informacion
informacion al sistema de informacion publica. (Secretaria del

Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica)

6. Clasifica y desclasifica la informacion de las Unidades del Fondo Comité Consultivo /

de Tierras. Encargado de
Acceso a la
Informacion
(Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica)

7. Toma nota de todo el desarrollo de la sesion con Comité Encargado de
Consultivo de la Unidad de Informacion Publica del Fondo de Acceso ala
Tierras, para posteriormente elaborar un Acta juntamente con  Informacion
todos los integrantes del Comité Consultivo. (Secretaria del

Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica)
8. Hace funcional el marco juridico y normativo que regula el Comité Consultivo/
manejo integral del Acceso a la Informacién Publica. Encargado de

Acceso a la
Informacion
(Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica

9. Adopta por consenso toma de decisiones, y en caso de que este  Comité Consultivo/

no se logre, se resuelve con mayoria simple de votos del Comité
Consultivo En caso de empate, el Coordinador del Comité
Consultivo (Subgerente General) tendra voto decisorio.

Encargado de
Acceso a la
Informacion
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Proceso: Sesién Institucional

Cadigo 1.6

Procedimiento: Realizacion de reunién con Comité Consultivo de la
Unidad de Informacién Publica del Fondo de Tierras.

Cadigo 1.6.1

(Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica)

10. Agotada la agenda, aprueba el Acta de la Sesiéon actual, cierra la = Comité Consultivo/
reunion o sesién del Comité Consultivo de la Unidad de Encargado de
Informacion Publica del Fondo de Tierras, se ordena impresion a @ Acceso a la
la Secretaria del Comité Consultivo y firma el acta. Informacion

(Secretaria del

Comité Consultivo

de la Unidad de

Informacion Puablica)
11. Pone en préactica lo que se acordd en sesién Comité Consultivo Encargado de

de la Unidad de Informacién Publica del Fondo de Tierras. FIN
DE PROCEDIMIENTO.

Acceso a la
Informacion
(Secretaria del
Comité Consultivo
de la Unidad de
Informacion Publica

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Punto resolutivo
namero 31-2010 Acta nimero 13-2010) de la Sesiéon Ordinaria del Consejo Directivo del 6 de abiril
de 2010.

Formatos e instructivos: Formato de agenda de reunién con Comité Consultivo de la Unidad de
Informacion Puablica del Fondo de Tierras (Anexo 9 ), Formato de presentacion de power point
(segun el tipo de informacién que se exponga) (Anexol0 ).
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1.6 SESION INSTITUCIONAL

1.6.1 REUNION CON COMITE CONSULTIVO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DEL FONDO DE TIERRAS.

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION
(SECRETARIA DEL COMITE CONSULTIVO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA)

COMITE TECNICO/ ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION (SECRETARIA DEL COMITE CONSULTIVO
DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA)

INICIO

Elabora presentacidn en power point del resumen de lo acontecido en los 30
dias en la Unidad de Informacién Publica

v

Planifica sesion mensualmente de forma ordinaria y de forma extraordinaria

v

Elabora agenda con puntos a tocar en la sesién con Comité Consultivo de la
Unidad de Informacién Publica del Fondo de Tierras.

v

Convoca para la sesién del Comité Consultivo de la Unidad de Informacién
Publica del Fondo de Tierras via correo electrénico a los integrantes del Comite

A 4

publica.

Desarrolla sesién con Comité Consultivo de la Unidad de Informacién
Publica del Fondo de Tierras exponiendo los procesos de generacioén,
envio, recepcién e ingreso de informacién al sistema de informacion

Clasifica y desclasifica la informacién de las

Y

Unidades del Fondo de Tierras.

!
L
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1.6 SESION INSTITUCIONAL

2

,

2

1.6.1 REUNION CON COMITE CONSULTIVO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DEL FONDO DE TIERRAS.

ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION

(SECRETARIA DEL COMITE CONSULTIVO DE LA UNIDAD DE

INFORMACION PUBLICA)

COMITE CONSULTIVO/ ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION (SECRETARIA DEL COMITE CONSULTIVO DE LA

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA)

Toma nota de todo el desarrollo de la sesién con Comité
Consultivo de la Unidad de Informacién Publica del
Fondo de Tierras, para posteriormente elaborar un Acta
juntamente con todos los integrantes del Comité
Consultivo.

Hace funcional el marco juridico y normativo que

Pone en practica lo que se acordd en sesion Comité
Consultivo de la Unidad de Informacién Publica del
Fondo de Tierras

» regula el manejo integral del Acceso a la Informacion
Publica.

Adopta por consenso toma de decisiones.

v

Agotada la agenda, aprueba el Acta de la
Sesién actual, cierra la reunidbn o sesion del
Comité Consultivo de la Unidad de Informacion
Publica del Fondo de Tierras, se ordena
impresion a la Secretaria del Comité Consultivo
y firma el acta.

v
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ANEXOS
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE REFERENCIA, FORMATOS E INSTRUCTIVOS
UTILIZADO EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

e Formatos e instructivos:

AN N N N N SR NN

LAY

Solicitud de Informacién Publica,

Hoja de seguimiento de solicitud de informacién,

Hoja de solicitud interna,

Formato de Resolucion,

Formato de Notifica,

Hoja de seguimiento de solicitud de informacioén, .

Archivo electrénico de Word y Excel,

Formato de informe mensual por ocupacion,

Formato de informe mensual por enlace correspondiente de cada Direccién, Coordinacion o
Unidad,

Formato de informe mensual por solicitud,

Informe mensual por Genero,

Archivo de formato de Informacion Publica en PDF

Formato de presentacion de power point (segun el tipo de informacién que se exponga),
Formato de agenda

www. pdh.org.gt/secai/ ( usuario y contrasefia Encargado de Acceso a la Informacion),
Opcién de informe de afo.

e Documentos de referencia:

NN NN

AN NI NN

NN NI NN

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Pdblica. - Articulo 41, Articulo 42 y
Articulo 43 de la Ley de acceso a la Informacién publica

Portal electrénico www. fontierras.gob.gt,

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras,

SISTERRA en el médulo en Informacion Publica.

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica. Articulo 10. Informacion Publica
de Oficio

Administrador del portal electrénico,

Modulo de Informacion Publica,

Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras

Punto resolutivo numero 31-2010 Acta nimero 13-2010) de la Sesion Ordinaria del Consejo
Directivo del 6 de abril de 2010.

Ley de Acceso a la Informacion Publica Articulo 48. Informe de los Sujetos obligados.
SISTERRA,

Registro interno manual (libro fisico)

Registro interno manual (libro fisico),

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Punto resolutivo nimero 31-2010 Acta
nimero 13-2010) de la Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del 6 de abril de 2010.
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(ANEXO 1) SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

comalativg
@ Fondo de Tierras | SoLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
Unidad de Informacion Publica DECRETO 57-2008
gD
Fecha de Solidtud: ! ! Fechade entrega: ! )

Mambre de salicitante:

*Niimers de documento de [dentificacion:

Dirsccian:
Municipio: Departarmento:
Teléforo: Profesidn:

Corren elecrinicn:

Senn: Fl:l r.'||:| Edad: Grupa étnica al que pertenece:

[dicma que habla: Macioralidad:
2. INFORMACHN REQUERIDA

3. USOU DRJETHCDE INFORMACION RECHUIERIDA

4. FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR NOTIFICACONES Y DAR SEGUIMIENTD A SU SOLICITUD
Personalmente [ | Porfax: | Por medios electrénicos [ Llamada telefénica [__]

5. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACHIN
Consulta directaen LIIPantierrasD Copias Simplﬁh (opias &rﬁﬁn:adas"D (opia dig'rtal]j Envia ele-:m:unin:u:lD

S oobrard ol oosto par copka Gt TELAF CL OVE, clisketis, memeark LU SE, o

“ue el interesado endrd esponsabilided, pena ywid por d uso, marep o dilsin dela inkmadonpiblica SELLCx
a b quetiens acceso, decomfomnidad oon b Ley de Accesoa |3 Infomadin Piblia y demis legs aplicables™
METRICTIVD:

= ampo opconal

Lalnidad de Informacion Piblka ke aucllard en [ elabonckan de 2 presentesolcbnd.

Para cuakquler corsuka favor de escr b 2 ulptaontie mas.gobugk o 2| PEY: 2444-3635, ext, 3600

TUHIUU UL T IL T T UD VU WU F W T DL ULV WS 1 T ULLOUD Y 1 VLSS U e LT

I Publica

IRt O VI TR R TV LU Lo



(ANEXO 2) FORMATO HOJA DE SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE

Fo
Un

INFORMACION.

ondo de Tierras
idad de Informacion Publica

QUO
Correlativo:
] Hora:
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION
Revisién Previa
Referencia Ndmero Fecha Solicitante Recibido por Se consulta a:
Solicitud de
Informacion

Asunto / Contenido

Solicita:
Caracter Seguimiento
Favor analizar la presente solicitud e informar a qué
Urgente Brevedad Posible unidad/enlace se remite.

Procede:

Si

No

I:I Gerencia General
I:I Secretaria General

I:I Subgerencia General

I:I Unidad de Atencién a Casos Especiales

I:I Direccién Técnica

I:I Registro de Empresas Campesinas A.

I:I Coordinacién de Planificaciéon

0| I |

Direccion de Regularizacion y Juridica
Coordinacion Financiera
Coordinacion Administrativa
Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacion de Politicas y Estrategias

Asuntos Juridicos

Programa Extraordinario Triangulo de la Dignidad

Firma

Fecha:

Hora:

Observaciones:
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(ANEXO 3), FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION INTERNA

FECHA FOLIO FECHA DE
REFERENCIA SOLICITUD s REMITIDO A ENTREGA
FT-UIP-000 D/M/A 0 D/M/A

DESCRIPCION DE INFORMACION REQUERIDA

RESPUESTA EN

OBSERVACIONES

5 dias

ENLACE / RESPONSABLE

UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

Nombre del jefe de Direccién, Coordinacién o Unidad

Nombre del enlace responsable

Nombre del Encargado de la UIP
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(ANEXO 4) FORMATO DE RESOLUCION FT-UIP NUMERO

@D Ert])indo de Tierras

dad de Informacion Puablica

QOO
RESOLUCION FT-UIP NUMERO

VISTOS:
Se tiene a la vista para resolver la solicitud presentada por ------------ , quién requiere lo siguiente: “

CONSIDERANDO:
Que el Articulo 28 de la Constitucién Politica de la Republica establece que los habitantes de la Republica de Guatemala
tienen derecho a dirigir, individual o colectivamente peticiones a la autoridad, la que est4 obligada a tramitarlas y debera
resolverla conforme a la ley.

CONSIDERANDO:
Que el Articulo 16 del Decreto 57-208 del Congreso de la Reptblica establece, que toda persona tiene derecho a tener
acceso a la informacién publica en posesion de los sujetos obligados, cuando lo solicite.

CONSIDERANDO:

I) Que con fecha 00000 de 00000 del afio dos mil 00000, --------------- , presentd solicitud de informacion, la cual quedé
registrada en el Sistema de Informacién Publica, con el nimero FT-UIP-0000, en la que solicita la informacién descrita
anteriormente. II) De conformidad con lo que establece el articulo 9 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto
57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala; es procedente entregar la informacion. III) Se advierte al interesado
que de conformidad a la ley posee responsabilidad penal y civil por el uso, manejo o difusion de la informacién publica a la
cual esta teniendo acceso.

POR TANTO:
Esta Unidad de Informacién en vista de lo considerado leyes citadas y con fundamento en lo establecido en los articulos:
1,2,3,4, 56,8,9,16,17, 18, 19, 20, 38, 39, 40, 41, 42, y 45 ultimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, RESUELVE:

A) Atender la solicitud de ------------- .
B) En respuesta a su solicitud de informacién FT-UIP-000-0000, --------------- .
C) Notifiquese.

Encargado de Acceso a la Informacion Publica
Unidad de Acceso a la Informacion Piiblica

43 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Acceso a Informacién
Publica



(ANEXO 5) NOTIFICACION

En el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, siendo las horas con

minutos del dia de del afo dos mil catorce,

constituido en la séptima (72.) avenida ocho guion noventa y dos (8-92) zona nueve (9) oficina

centrales del Fondo de Tierras, NOTIFIQUE A: , €l contenido de la Resolucion FT

guion UIP NUMERO cero once guion dos mil xxxxx guion xxxx xxxx xxxx (000-0000-000), emitida
el xxxx (00) de xxxxx del xxxxx (0,000), por medio de Cédula de Notificacion que entrego a

quien de enterado (a) SI

NO firma. DOY FE.

ENTERADO NOTIFICADOR
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(ANEXO 6)

FORMATO DE INFORME MENSUAL POR OCUPACION

Ocupacion
Abogados y Notarios

Agricultores
Ingenieros
Doctores
Ama de Casa
Mécanico
Investigador
Arquitecto
Bachiller

Técnica en Trabajo Social

Cantidad
0

O O O O O o o o o

. Unidad de
Informacion
Publica

Reporte de Solicitud por Ocupacion

H Cantidad

Técnica en Trabajo Social
Bachiller

Arquitecto

Investigador

Mécanico

Ama de Casa

Doctores

Ingenieros

Agricultores

Abogados y Notarios
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(ANEXO 7) FORMATO DE INFORME MENSUAL POR ENLACE CORRESPONDIENTE DE CADA
DIRECCION, COORDINACION O UNIDAD

. Unidad de
| Informacion
Publica

Reporte por Entidad Solicitada

Direccion Cantidad
Direccion Técnica 0 Registro de Empresas Campesinas Asociativas | o
Direccion de Regularizaciony
Juridica . Coordinacion Administrativa | 0
Coordinacion de Comunicacion
Social 0
Secretaria General 0 Asuntos Juridicos | 0
Asuntos Juridicos 0
Coordinacion Administrativa 0 Secretaria General | 0
Registro de Empresas Campesinas
Asociativas 0 Coordinacion de Comunicacién Social | 0
Regional de Quetzaltenango 0

Direccion de Regularizaciony Juridica | o

Direccion Técnica | 0

0 01 02 03 04 05 06 07 08 05 1
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(ANEXO 8) FORMATO DE INFORME MENSUAL POR SOLICITUD

. Unidad de
‘lnfprmac_ién
P Publica

Reporte por Forma de Solicitud

Forma Cantidad Cantidad

Escrita 0 1

Electronica 0 0.9

Total 0 0.8
0.7

0.6
0.5
0.4
0.3
0.2
0.1

0

Titulo del eje

Escrita Electrénica

M Cantidad 0 0
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(ANEXO 9) INFORME MENSUAL POR GENERO
. Unidad de
' Informacion
99® 'Publica
Reporte de Solicitud por Género
Género Cantidad G é nero
Masculino 5 WIS
Femenino 5
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(ANEXO 10) FORMATO DE AGENDA DE'REUNI(')N CON COMITE CONSULTIVO DE
LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DEL FONDO DE TIERRAS

POYOTS COMITE CONSULTIVO DE LA UNIDAD DE
FONDO DE TIERRAS INFORMACION PUBLICA -UIP-

No. 00-2014

CONVOCATORIA Y AGENDA DE LA SESION DEL COMITE CONSULTIVO DE LA UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA

FECHA: Dia, XX de MES de Afio
HORA: 00:00 Horas

LUGAR: Salén de XXXXXX

PUNTOS A TRATAR:

l. XXXXXXXX.

Il XXXXXXXX.

Il XXXXXXXXXXX.
V. XXXXXXX.

V. XXXXX.
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(ANEXO11) REQUISITOS PARA SOLICITAR INFORMACION PUBLICA

Requisitos para solicitar informacion publica son:

e Identificacion del sujeto obligado al quien se dirija.
e Identificacion del solicitante.

e |dentificacion clara y precisa de la informacion que se solicita
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(ANEXO12) LISTADO DE DATOS PARA ANOTAR EN LIBRO FISICO DE
REGISTRO INTERNO DE SOLICITUD.

Datos para anotar en libro fisico de Registro Interno de Solicitud:

e NUmero correlativo

e Nombre del Usuario

e Fecha de ingreso de la solicitud

e Fecha en que el enlace debe responder a la solicitud

e Fecha de vencimiento de plazo

¢ Direccion, Coordinacion o Unidad a quien fue trasladado

e Numero de resolucion

e Fecha de la resolucion

e Respuesta positiva o negativa de la solicitud de informacién

e Existencia de prérroga

e Aclaracion o ampliacion de la solicitud

e Anotar si ingreso a Oficinas Centrales, Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierra.

e Anotar si la solicitud de informaciéon fue por medio escrito o via

electroénica.
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(ANEXO 13) LISTADO DE DATO PARA ACTUALIZAR EN EL MODULO DE
INFORMACION PUBLICA

Listado de datos:

Correlativo

e Fecha

e Nombre del solicitante

e DPI

e Domicilio

e No. teléfono

e Correo electrénico

e Profesioén

e Informacion requerida

e Uso y objetivo de la informacién requerida

e Forma en la que desea recibir notificaciones y dar seguimiento a su solicitud

e Forma de entrega de la informacion

52 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Acceso a Informacion
Publica



(ANEXO 14) LISTADO DE CONTENIDO DE INFORME PRELIMINAR DE
LOS SUJETOS OBLIGADOS E INFORME FINAL DE SUJETOS
OBLIGADOS.

Listado de puntos de contenido

e Numero de solicitudes formuladas al sujeto obligado al que se trate y el tipo de
informacion requerida

e Resultado de cada una de las solicitudes de informacion

e Sus tiempos de respuesta

e Cantidades de solicitudes pendientes

e Cantidades de solicitudes con ampliacién de plazo

e Numero de solicitudes desechadas

e La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informaciéon reservada o
confidencial

¢ NUumero de impugnaciones.
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