FONDO DE TIERRAS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION TECNICA
COORDINACION TECNICA DE ACCESO A LA TIERRA

Guatemala, Febrero 2015

Versiéon 1.1



AC
1.

1.1
1.2
1.3
14
15

INDICE

RONIMOS ...ttt ettt sttt a et a et a st s st as s s s et s as s s s e et nae s sastesanaesnassesanes
INTRODUCCION .......ouiviieeiceeieeeete ettt sttt sae et s st n st s s ssaeses st st enaneas
ODbJetiVOS eI MANUAL.......ceeeiieieeiecece ettt et te e st esraesaaessaessaesraesneenseas

Y o7= o = PSR
AProbacion Y ACTUANIZACION .........ccecvieiieiece ettt ettt e e be et e beeaaeeareeans
Estructura Operativa del Manual de OPEracCiONES .........cccccveeeeieeiieieeceecee et esre e esreeneens
Imaginario Funcional y Estructura OrganizatiVa............ccccceereerieneereeneeseeseere e

1.5.1 IMaginario FUNCIONAL.........ccciiiieiiiie ettt be et e te et e s aesnteenteenseesseenes
1.5.2 DiSE0 OrganiZacCiONal...........coeeeiieriiniiiieieie sttt sttt ettt s saesneeseearens

1.6

ok wnN

Enfoque de la mejora continua €N [0S PrOCESOS ..........coeririeienieninieene sttt
MAPA DE PROCESOS ...ttt sttt s she e e b e e eat e s sbe e e bt e e sate e sateesateeeaee 10
RED DE PROCESOQOS ...ttt sttt st s he e s bttt s sbe e e sbe e e sane e saeeesneeenee 11
RED DE PROCEDIMIENTOS ...ttt ettt sttt sttt ettt et ettt et st satesaeesaee s 12
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS .....coviuriiineieiiereneeessessss s ssessssssesssssssssesseens 13-36
ANEXOS

6.1 Guia Visita de Reconocimiento (VR)

6.2 Guia Visita Preliminar de Finca (VPF)

6.3 Guia Estudio Semidetallado de Suelos (ESS)
6.4 Guia Estudio Registral y Catastral (ERCAT)

2 | Fondo de Tierras - Manual de Operaciones Acceso a la Tierra



ACRONIMOS

IVE Intendencia de Verificacion Especial

BANRURAL Banco de Desarrollo Rural, S.A.

3 | Fondo de Tierras - Manual de Operaciones Acceso a la Tierra



1. INTRODUCCION

El Fondo de Tierras tiene entre sus objetivos la definicion de la politica publica relacionada con el
acceso a la tierra, en coordinacién con la politica de desarrollo rural del Estado y facilitar el acceso
a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma individual 0 organizada a través de
mecanismos financieros adecuados.

La actual administracion del Fondo de Tierras, con la aprobacion del Consejo Directivo, impulsé lo
que se llama “La Ruta del Cambio”, un proceso que mediante cinco fases, contemplé la creaciéon de
politicas, entre ellas la de Acceso a la Tierra como una necesidad para que institucionalmente se
cuente con una linea de pensamiento orientadora de las acciones a corto, mediano y largo plazo en
el tema de acceso a la tierra.

El Consejo Directivo de la institucién, mediante Punto Resolutivo nimero 07-2013 aprobé la Politica
de Acceso a la Tierra via créditos subsidiados misma que se define como el instrumento del Fondo
de Tierras a través de la cual se ejecutara la subsidiariedad del Estado que incluye: capital, tasa de
interés y plazos subsidiados, asistencia técnica, juridica y seguridad alimentaria como medio para el
desarrollo integral y sostenible de comunidades rurales.

La Politica contempla la generacion de manuales e instrumentos necesarios para oprativizarla. Este
Manual de Operaciones de la Politica de Acceso a la Tierra via Créditos Subsidiadospersigue
documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucion de sus actividades.
Constituye un instrumento de consulta y orientacion en el que se ha buscado identificar de manera
clara y precisa la red de macro procesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas
sustantivas y transversales de la Institucion.

Esta estructurado en cinco capitulos, de la manera siguiente: 1) Introduccion; 2) Mapa de Procesos;
3) Red de Procesos; 4) Red de Procedimientos y, 5) Descripcion de Procedimientos.
1.1 Objetivos del Manual

General:
Establecer de manera uniforme los procesos, procedimientos y actividades que se realizan en el
otorgamiento de créditos subsidiados para la compra de tierra para facilitar el acceso a campesinos
y campesinas que no la tienen o que si pero en cantidades insuficientes para la satisfaccion de las
necesidades bésicas de las familias.

Especificos

o Establecer procesos y procedimientos 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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e Servir como medio de integracion e induccion 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 orientacién a resultados.

1.2 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area del Fondo de Tierras, especificada al inicio, en la
caratula.

1.3 Aprobacién y Actualizacion

Este Manual sélo podra ser modificado por el Consejo Directivo, a propuesta de la Gerencia
General. Lo anterior, derivado de los literales a) y b) del Articulo 5 del Fondo de Tierras y que se
presento en el inciso 1.4 del presente Manual.

Las modificaciones seran propuestas por el Gerente General al Consejo Directivo en dos momentos
béasicos:

e Cuando sea identificada la necesidad
e Cuando sea sugerido por el Consejo Directivo

Una vez aprobados los cambios por el Consejo Directivo, el Gerente General girara instrucciones a
la Coordinacién de Recursos Humanos, la cual seré la encargada de emitir el nuevo documento y
enviar a los tenedores de los Manuales la modificacién correspondiente via una carta de notificacion
mencionando qué parte del Manual sustituye o complementa.

La Unidad de Recursos Humanos llevard una bitdcora donde anotard las modificaciones
considerando los siguientes puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Nombre de la persona que solicité la modificacién.

Breve comentario que motivo la modificacion.

Fecha en la que entré la modificacién para su aprobacion al Consejo Directivo.
Fecha en la que el Consejo Directivo aprobdé la modificacion.

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencion de la parte del Manual que sustituye.
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1.4 Estructura Operativa del Manual de Operaciones

El manual estd estructurado de tal manera que propicia la ejecucion de los procesos,
procedimientos y actividades con base en relaciones horizontales, realizando procesos paralelos
con la mira de eliminar la verticalidad y el ahorro de esfuerzos, tiempos y recursos, de acuerdo con
lo planteado en el imaginario funcional institucional. Su operativizacion dentro del contexto de la
nueva estructura funcional corresponde a la Coordinacion de Acceso a la Tierra, misma que
depende directamente de la Direccion Técnica.

1.5 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

1.5.1 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 nimero de areas de actividad, mejora los resultados y se
sientan las bases para la innovacion y la mejora continua.

A continuacién se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la
gestion institucional.

H IMAGINARIO TRANSFUNCIONAL, HOLISTICO Y SISTEMICO DE FONTIERRAS H
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1.5.2 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 institucion 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 atencién 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 relacion 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 supervisary
tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacién vertical y horizontal como estructura resultante.
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1.6 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.
EL CICLODE LA
_ ., MEJORA CONTINUA
Se ha incorporado esta seccién 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. 1\ Planear
\\\
Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la - &
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el ‘,
. L . Actuar . Hacer
uso del Ciclo PHVA en la gestion de los procesos. \
El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se »
caracteriza por ser muy practica y de facil uso. La misma | Verificar
considera cuatro momentos dinamicos 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?

e Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de acuerdo a
lo esperado
e Laplaneacion de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer lo planificado

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

Verificar — ¢Las cosas pasaron segun se planificaron?

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

Actuar - ¢, Cémo hacerlo mejor la proxima vez?

e Proponer acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos
e Determinar en donde aplicar cambios que incluyan mejoras
e Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA
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2.MAPA DE PROCESOS

Gestiondel crédito para compra de tierras

Inicio del Proceso Proceso dSe(E'a‘Iai;iégcién dela

Procesode Cfalificacic’m dela
Oferta

Proceso de Negociacion

Prgce,s,o dde
saRiReadS LR,

Formalizacionde
Crédito
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS CODIGO PROCESOS CODIGO
Inicio del Proceso 1.1
Proceso de Calificacion de la 1.2
Demanda
Gestion del crédito 1 Proceso de Calificacion de la Oferta 1.3
para compra de tierras. " Proceso de Negociacion 1.4

Proceso de Aprobacion de la 1.5
Solicitud de Crédito

Escrituracion. 1.6
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4.RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Inicio del Proceso 1.1 Recepcién y revision de 1.1.1
documentacion de la Solicitud de
Crédito para compra de tierra
Proceso de Calificacion 1.2 Caracterizacion Sociocultural y 121
de la Demanda. Linguistica del Grupo.
Caracterizacion Socioeconémica de  1.2.2
la persona.
Proceso de Calificacion 1.3 Visita de Reconocimiento de la 1.3.1
de la Oferta. Finca.
Estudio de Valoracién de la tierra. 1.3.2
Andlisis Juridico. 1.3.3
Elaboracién del Estudio Registral y 134
Catastral.
Elaboracién del Estudio Semi- 1.35
detallado de suelos y Capacidad de
uso de la tierra.
Elaboracién del Estudio de la 1.3.6
relacion tierra—familia.
Proceso de Negociacion. 14 Planificacion y desarrollo del Proceso 1.4.1
' de Negociacion.
Proceso de Aprobacién Formulacion del Proyecto Productivo = 1.5.1
de la Solicitud de Crédito. 1.5 y planificacion del uso de la tierra de
la finca.
Conformacion del Expediente de 1.5.2
Solicitud de Crédito.
Presentacion a Comité Técnico del 153
Fideicomiso.
Presentacion al Consejo Directivo. 154
Escrituracion. 1.6 Formalizacién del crédito 16.1
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Proceso: Inicio del Proceso

5.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo

1.1.

Procedimiento: Recepcion y revisién de documentacion de la Solicitud
de Crédito para compra de tierra.

Cddigo

1.1.1.

Objetivo del procedimiento: Analizar la papeleria de solicitud de acceso a la tierra

Alcance: Desde el ingreso de la documentacion requerida al Fondo de Tierras hasta su traslado de

la documentacién requerida a la Coordinador Técnico Regional para elaborar las

Caracterizaciones.

No. Actividades Responsable

1. Recibe la documentacion requerida del grupo solicitante y para su Encargado de
revision. atencion al

publico
(regional)

2. Revisa y analiza la documentacién requerida del grupo solicitante de Encargado de

acuerdo al listado de requisitos para verificar que esté completa y correcta. atencion al
publico
(regional)

2.1 Si No estd completa la documentacion requerida se devuelve al grupo Encargado de

solicitante para que complete papeleria. atencion al
publico
(regional)

2.2 Si esta completa la documentacién requerida, asigna numero de Encargado de
expediente de solicitud de acceso a la tierra, informa al Coordinador atencién al
Técnico Regional para su conocimiento y traslada al Coordinador Regional publico
para que gire instrucciones de elaborar caracterizaciones (regional)

3. Recibe de Encargado de Atencion al Publico expediente de solicitud de Coordinador

acceso a la tierra y traslada la documentacién requerida a la Coordinador
Técnico Regional para elaborar las Caracterizaciones. Fin_del
procedimiento.

Regional

Documentos de referencia: Reglamento de Créditos del Fideicomiso, Reglamento de beneficiarios del Fondo
de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Listado de requisitos, Cuadro de lista de requisitos.
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1.1. INICIO DE PROCESO

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
(OFICINAS REGIONALES)

GRUPO SOLICITANTE

COORDINADOR REGIONAL

Inicio

Recibe la documentacion
requerida del grupo solicitante

\ 4
Revisa, analiza la
documentacion de acuerdo al
listado de requisitos y verifica
que este completa y correcta

Z

¢Requisitos completos
correctos ?

Z

Sl

v

Asigna numero de expediente
de solicitud de acceso a la

Z

Se le devuelve la
documentaciénb al grupo
solicitiante para que complete
papeleria.

Recibe el expediente de
solicitud de acceso a la
Tierrra, y traslada a

tierra, informa al Coordinador
del Area Técnica Regional para
su conocimiento y traslada .

Z

1.1.1. RECEPCION Y REVISION DE DOCUMENTACION DE LA SOLICITUD DE CREDITO PARA COMPRA DE TIERRA

\ 4

Coordinador Técnico
Regional para elabora
Caracterizaciones.
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Proceso: Proceso de Calificacion de la Demanda.

Cadigo

1.2.

Procedimiento: Caracterizacién Sociocultural y Linguistica del Grupo

Caodigo

121

Obijetivo del procedimiento: Determinar el nivel organizativo, de participacion y gestion del grupo
cumpliendo el marco regulatorio del Fondo de Tierra.

Alcance: Desde la asignacion de la comisién y planificacion para realizar la Caracterizacion
Sociocultural y Lingistica del Grupo hasta notificacion sobre el resultado del estudio de la

Caracterizaciones.
No. Actividades Responsable
1. Asigna la comisién y elabora planificacibn para la realizaciéon de la Coordinador del
Caracterizacion Sociocultural y Linguistica del Grupo. Area Técnica
Regional
2. Realiza asamblea informativa con acompafiamiento de la Junta Analista
Directiva del grupo solicitante. Socioeconémico
3. Realiza Evaluacion del grupo sobre tres lineas de accion: participacion, Analista
organizacion y gestion. socioecondémico
4, Socializa la informacién con el grupo para validar la evaluacién. Analista
socioecondémico
5. Elabora documento consolidado de la informacion recolectada en Analista
campo, determinando si el grupo cumplen con los criterios de socioeconémico
elegibilidad.
6. Elabora el dictamen de calificacion del grupo. Analista
socioeconomico
7. Notifica a la Coordinacion Socioeconomica sobre el resultado del Analista

estudio de la caracterizaciéon para el visto bueno y continuar con el
proceso. Fin el procedimiento.

socioecondmico

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento de Beneficiarios y Beneficiarias,
Reglamento de Créditos del Fideicomiso, Politica de Acceso a la Tierra via créditos subsidiados,
Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Boleta Sociocultural y LingUistica del grupo
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1.2. PROCESO DE CALIFICACION DE LA DEMANDA

COORDINADOR DEL AREA TECNICA REGIONAL

ANALISTA SOCIOECONOMICO

Inicio

Asigna la comisién y elabora
planificacién para realizacién

de Caracterizacion
Sociocultural y Lingulistica

,

z

1.2.1. CARACTERIZACION SOCIOCULTURAL Y LINGUISTICA DEL GRUPO

Realiza asamblea informativa con
acompafamiento de Junta
Directiva del grupo solicitante

v

Realiza evaluacion del grupo sobre
tres lineas de accidén: participacion,
organizacién y gestién.

v

Socializa la informacién con el
grupo para validar la evaluacién

v

Elabora documento consolidado de
la informacién recolectada en
campo, determinando si el grupo
cumplen con los criterios de
elegibilidad.

v

Elabora el dictamen de calificacion
del grupo

v

Notifica a la Coordinacion
socioecondémica sobre la
caracterizacién para visto bueno

v

Fin
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Proceso: Proceso de Calificacion de la Demanda.

Caddigo

1.2.

Procedimiento: Caracterizacién Socioeconémica de la persona

Cadigo

1.2.2

Objetivo del procedimiento: Evaluar la situacion socioeconémica de cada uno de los solicitantes
y verificar informacién proporcionada en la declaracion jurada que presenta la persona bajo el
cumplimiento del marco regulatorio del Fondo de Tierras.

Alcance: Desde la asignacion de la comision y elaboracion de planificacion para realizar la
Caracterizacion Socioeconémica de la persona solicitante hasta la notificar a la Coordinacion
de Acceso a la Tierra sobre el resultado.

No. Actividades Responsable
1. Asigna la comision y elabora planificacion para la realizacion de la Coordinador del
Caracterizaciébn SocioeconOmica de la persona solicitante. Area Técnica
Regional
2. Realiza asamblea Informativa con todos los solicitantes de crédito = Analista
para que conozcan el proceso del Programa de Acceso a la Tierra. socioeconémico
3. Realizar visitas domiciliarias para verificar la calidad de la persona en Analista
funcién del cumplimiento del marco regulatorio. socioecondmico
4. Elabora documento consolidado de la informaciéon recolectada en Analista
campo, determinando quienes de las familias cumplen con los socioeconémico
criterios de elegibilidad.
5. Elabora el dictamen de calificacién de las familias. Analista
socioeconémico
6. Notifica a la Direccion Técnica sobre el resultado del Estudio de la Analista

Caracterizacion Socioecondmica de la persona para el visto bueno y
continuar con el proceso. Fin el procedimiento.

socioeconémico

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento de Beneficiarios y
Beneficiarias, Reglamento de Créditos del Fideicomiso, Politica de Acceso a la Tierra via
créditos subsidiados , Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras.

Formatos e instructivos: Boleta Socioeconémica Individual de la persona
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1.2. PROCESO DE CALIFICACION DE LA DEMANDA

1.2.2. CARACTERIZACION SOCIOECONOMICA DE LA PERSONA

7

COORDINADOR DEL AREA TECNICA REGIONAL

ANALISTA SOCIOECONOMICO

Inicio

Asigna la comision y elabora
planificacion para realizacion de
Caracterizacion Socioeconémica de
la persona.

Realiza asamblea informativa con
todos los solicitantes de crédito

para que conozcan el proceso del
Programa de Acceso a la Tierra.

\ 4

Realizar visitas domiciliarias para
verificar la calidad de la persona en
funcién del cumplimiento del
marco regulatorio

\ 4

Elabora documento consolidado,
determinando quienes de las
familias cumplen con los criterios
de eligibilidad.

v

Elabora el dictamen de calificacién
de las familias.

v

Notifica a la Direccidon Técnica
sobre el resultado del Estudio de la
Caracterizacién Socioecondmica de

la persona para el visto bueno y
continuar con el proceso

v

e
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Proceso: Proceso de Calificacion de la Oferta.

Codigo

1.3.

Procedimiento: Visita de Reconocimiento de la Finca.

Caodigo

1.3.1.

Objetivo del procedimiento: Analizar y conocer la finca propuesta sujeta al Programa de Acceso
a la tierra via crédito subsidiados

Alcance: Desde que se recibe la carta de oferta por parte del propietario hasta la elaboraciéon
del informe de visita de reconocimiento indicando si la finca califica o no califica.

No. Actividades Responsable
1. Recibe la documentacion requerida presentada por propietario, Encargado de
revisa, analiza y lo traslada Coordinador del Area Técnica Regional. = atencién al
Publico (regional)
2. Recibe del Encargado de Atencion al Publico (regional) la Coordinador del
documentacion requerida presentada por propietario para planificar ~ Area Técnica
visita. Regional
3. Planifica la Visita de Reconocimiento a la finca indicada. Coordinador del
Area Técnica
Regional
4. Realiza la visita para el reconocimiento de la finca y envia Coordinador del
informacién al Equipo Técnico de Acceso/Técnico Regional de Area Técnica
Acceso para su tramite e ingreso a base de datos. Regional
5. Recibe del Coordinador del Area Técnica Regional de Acceso la Equipo Técnico
informacién de la Visita de Reconocimiento de la Finca, elabora de Acceso/
informe indicando si la finca califica o no califica; y traslada a Técnico Regional
Coordinador Regional/ Director Téchico para su conocimiento. de Acceso
5.1  SiNo califica la finca en la Visita de Reconocimiento, finaliza Equipo Técnico
proceso y no continua con la Valoracion de la tierra. de Acceso/
Técnico Regional
de Acceso
5.2  Si califica lafinca en la Visita de Reconocimiento, continda con el Equipo Técnico

Proceso de Valoracion de tierras. Fin del procedimiento

de Acceso/
Técnico Regional
de Acceso

Documentos de referencia: Leyy Reglamento del Fondo de Tierras; Reglamento de Crédito de
Fideicomiso; Reglamento de Beneficiarios y Beneficiarias; Codigo civil; Ley de ECAS; Ley de
Cooperativas; Codigo Mercantil,, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del
Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Guia técnica No.1 para hacer visita de reconocimientos, otros
documentos técnicos de referencia. Matriz multicriterio, Bases de datos.
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

ENCARGADO DE ATENCION AL EQUIPO TECNICO DE ACCESO/ COORDINADOR

COORDINADOR DE AREA TECNICA

1.3.1. VISITA DE RECONOCIMIENTO DE LA FINCA

PUBLICO (OFICINAS
REGIONALES)

REGIONAL

TECNICO REGIONAL DE
ACCESO

REGIONAL/DIRECTOR
TECNICO

Incio

Recibe la documentacion
requerida presentada por

propietario, revisa, analizay lo
traslada

Recibe la documentacion
requerida presentada por
propietario para planificar visita.

A 4

Planifica la Visita de
Reconocimiento a la finca indicada.

Recibe la informacion
de la Visita de

v

Realiza la visita para el
reconocimiento de la finca y envia
informacion al Equipo Técnico de

Acceso/Técnico Regional de Acceso
para su tramite e ingreso a base de
datos.

Reconocimiento de la
Finca.

I

Elabora informe
indicando si la finca
califica o no califica; y

Recibe informe de si

traslada a Coordinador
Regional/ Director
Técnico para su
conocimiento.

¢Califica finca?

NO

—

S Finaliza proceso y
No continua con la
Valoracién de la

tierra.

Contintia con el
Proceso de
Valoracion de
tierras

Fin

A 4

califica o no la finca para
su conocimiento.
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Proceso: Proceso de calificacion de la oferta.

Caodigo

1.3.

Procedimiento: Estudio de Valoracion de la tierra.

Cadigo

1.3.2.

Objetivo del procedimiento: Determinar el valor comercial del bien inmueble.

Alcance: Desde la planificacion y asignaciéon de la comision para realizar el estudio de Pre-vallo de la
visita a la finca hasta la entrega del informe indicando la viabilidad de la finca.

No.

Actividades

Responsable

1.

Planifica y asigna la comision para la realizacion del estudio del
Pre- vallo de la visita a la finca e informa al Técnico de
Caracterizacion de la oferta

Coordinador Regional/
Director Técnico

Recibe de Coordinador Regional/Director Técnico instrucciones,
realiza comision y recolecta informacioén de los factores a evaluar
del bien inmueble.

Técnico de
Caracterizacion de la
oferta /

Equipo designado

Realiza la visita de campo a la finca para determinar los aspectos
generales (acceso, recurso hidrico, energia eléctrica, topografia,
uso actual, precios referenciales de mercados de tierras)

Técnico de caracterizacion
de la oferta /
Equipo designado

Elabora el informe final de Pre- avallo y lo traslada al Coordinador
Regional/Director Técnico para su conocimiento y toma de
decisiones de la viabilidad técnica y econdémica de la finca

Técnico de caracterizacion
de la oferta/
Equipo designado

Recibe del Técnico de Caracterizacion de la oferta /Equipo
designado el informe final de Pre- avallo, analiza comparandolo
con la carta de oferta presentada por el propietario.

Coordinador Regional/
Director Técnico

51

Si la valoracion de la tierra, NO es mayor a la carta de oferta de la
finca se procede a Notificar.

Coordinador Regional/
Director Técnico

52

Si la valoracion de la tierra Si es mayor a la carta de oferta de la
finca continda la elaboracion del Andlisis Juridico, ERCAT y ESS.

Coordinador Regional/
Director Técnico

Notifica al propietario el resultado de la valoracion de la finca contra
la carta de oferta de la finca.

Director Técnico

6.1

Si No acepta las condiciones de oferta de la finca de parte del
Fondo de Tierras se rechaza, ingresa a base de datos de fincas
rechazadas, archiva copia de expediente completo .

Director Técnico

6.2

Si acepta las condiciones de oferta de la finca de parte del Fondo
de Tierras se notifica al regional, para continuar los estudios. Fin el
procedimiento

Director Técnico

Documentos de referencia: normas desarrolladas por el DICABI, planos de la finca, certificaciones de
registro de la propiedad, registro de informacién catastral, archivo de C.A
de la finca), plan maestro del CONAP, IGN, OCRET, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

( informacién historica

Formatos e instructivos: Formato para Avalluo, base de datos
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

1.3.2. VALORACION DE LA TIERRA

COORDINADOR REGIONAL/
DIRECTOR TECNICO

TECNICO DE CARACTERIZACION DE LA
OFERTA/EQUIPO DESIGNADO

DIRECTOR TECNICO

Inicio

Planifica y asigna la comision
para la realizacion del estudio

Recibe instrucciones, realiza
comision y recolecta

del Pre- valto de lavisitaala
finca e informa al Técnico de
Caracterizacion de la oferta

Recibe el informe final de
Pre- avallo, analiza

informacidn de los factores a
evaluar del bien inmueble.

v

Realiza la visita de campo a la
finca para determinar los
aspectos generales (acceso,
recurso hidrico, energia
eléctrica, topografia, uso
actual, precios referenciales
de mercados de tierras)

\ 4

Elabora el informe final de
Pre- avallo

v

Traslada para su
conocimiento y toma de

comparandolo con la carta [«
de oferta presentada por el
propietario.

¢Valoracidn de la tierra
mayor que la carta de
oferta de la finca?

NO|

—

Se procede a
N| Notificar el
resultado al
propietario
\ 4
Continua la

elaboracién del

decisiones de la viabilidad
técnica y econémica de la
finca

Notifica al propietario el
resultado de la valoracién de la
finca contra la carta de oferta de
la finca.

¢Propietario acepta condiciones
de oferta de la finca de parte
del Fondo de Tierra

S

Analisis Juridico,
ERCAT y ESS

NO

Se rechaza, ingresa a
base de datos de fincas
rechazadas, archiva
copia de expediente
completo

se notifica al

regional, para

continuar los
estudios

Fin
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Proceso: Proceso de calificacion de la oferta. Cadigo

1.3.

Procedimiento: Analisis Juridico. Caddigo

1.3.3.

Objetivo del procedimiento: Analizar la documentacion de solicitud de crédito para compra de
tierra, mediante un estudio juridico, para determinar su certeza juridica.

Alcance: Desde la asignacion del expediente registral para su analisis hasta su traslado al
Coordinador del Area Técnica Regional para continuar con el proceso.

No. Actividades Responsable
1. Asigna el expediente registral al Coordinador del Area Juridica para Coordinador
realizar el andlisis correspondiente. Regional/
Director
Técnico
2. Recibe de Coordinador Regional/ Director Técnico el expediente registral, ~Coordinador
verifica que la documentacion presentada esté completa, que cumpla con del Area
su contenido y lo asigna al Analista Juridico Regional. Juridica
3. Recibe del Coordinador del Area Juridica el expediente registral, realiza  Analista
el estudio registral y dictamen juridico de procedencia o no procedencia. = Juridico
Regional
4. Notifica el resultado del dictamen para enmiendas a los interesados. Analista
Juridico
Regional
5. Atiende las observaciones de la notificaciébn y entrega documentacion Propietario
legal al Analista Juridico Regional
6. Recibe del Propietario la documentacion legal, revisa el cumplimiento de  Analista
las enmiendas efectuadas en la notificacion y traslada expediente con el | Juridico
dictamen a la Coordinador del Area Juridica para su visto bueno. Regional
7. Recibe del Analista Juridico Regional el expediente con el dictamen de Coordinador
procedencia Yy lo analiza. del Area
Juridica
7.1  Sieldictamen es No procedente se rechaza, ingresa a base de datos de = Coordinador
fincas rechazadas, archiva copia de expediente completo y traslada copia = del Area
de expediente completo a Direccién Técnica para su respectivo archivo. Juridica
7.2  Sieldictamen es procedente, traslada expediente con la documentacién = Coordinador

al Coordinador del Area Técnica Regional para continuar con el proceso.
Fin del procedimiento

del Area
Juridica

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento de Crédito de Fideicomiso;
Cadigo civil, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Listado de requerimientos de documentacion legal.
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

COORDINADOR REGIONAL/

DIRECTOR TECNICO COORDINADOR DEL AREA JURIDICA ANALISTA JURIDICO REGIONAL PROPIETARIO

7

7

1.3.3. ANALISIS JURIDICO

- - R R Recibe el expediente
Asigna el expediente Recibe el expediente Registral rZaIiza el
registral al Coordinador registral ,verifica que la esfudio "_e istral
del Area Juridica para P documentacién presentada ey 'ugrl’dico ;e
realizar el analisis esté completa y que cumpla rocedeLcia o no
correspondiente con su contenido; lo asigna. P n
procedencia.
Notifica el Atiende las observaciones
resultado del de la notificaciéon vy
dictamen para » entrega documentacién
enmiendas a los legal al Analista Juridico
interesados. Regional
Recibe el expediente con Recibe la documentacién
el dictamen de - legal, revisa el cumplimiento |

de las enmiendas efectuadas
en la notificacion.

procedencia y lo analiza.

A 4

éDictamén es
procedente?

Traslada expediente con el
dictamen para su visto bueno.

NO

Se rechaza, ingresa a
base de datos de
fincas rechazadas,
archiva copia de

expediente completo.

y

Traslada copia de
expediente completo a
Direccién Técnica para su
respectivo archivo.

1

Traslada expediente con la
documentacién al Coordinador
del Area Técnica Regional para

continuar con el proceso.
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Proceso: Proceso de calificacion de la oferta.

Caddigo

1.3

Procedimiento: Elaboracién del Estudio Registral y Catastral.

Cadigo

1.3.4

Objetivo del procedimiento: Determinar el estado registral y catastral de la finca ofertada
definiendo asi su certeza juridica.

Alcance: Desde la solicitud del desarrollo del estudio Registral y Catastral hasta el andlisis en
base de los criterios de elegibilidad establecidos si califica o no califica la finca-

No. Actividades Responsable
1. Traslada la solicitud para el desarrollo del estudio Registral y Director Técnico/
Catastral al Coordinador del Area Técnica Regional y Coordinador
Coordinador del Area Juridica para que inicie el procedimiento. = Regional
2. Recibe del Director Técnico/ Coordinador Regional la Coordinador del
instruccion para desarrollar el estudio Registral y Catastral y Area Técnica
asigna al/los técnico correspondientes. Regional y
Coordinador del
Area Juridica
3. Recibe instrucciones de parte de Coordinador del Area Técnica  Técnico Regional de
y Coordinador del Area Juridica; y recolecta informacion Acceso y Analista
Registral y Catastral de la finca. Juridico Regional
4. Analizan la informacion registral, catastral y sus colindantes. Técnico Regional de
Acceso y Analista
Juridico Regional
5. Realiza el mosaico catastral para determinar la distribucion Técnico Regional de
espacial de la finca de acuerdo a su origen. Acceso
6. Envia invitaciones a colindantes para participar en el Técnico Regional de
reconocimiento de mojones y linderos en la medida topogréafica  Acceso
cuando se considere necesario.
7. Realiza el replanteamiento topografico del poligono de la finca Técnico Regional de
cuando sea necesario. Acceso
8. Realiza el andlisis post-proceso y el andlisis de la informacién Técnico Regional de
de campo para generar planos y comparar lo registral con lo Acceso
catastral.
9. Elabora los planos establecidos en los términos de referencia. Técnico Regional de
Acceso
10.  Informa los resultados del estudio Registral y Catastral a la Técnico Regional de
Coordinador Técnico Regional para su conocimiento. Acceso
11. Notifica con Vo.Bo. del Coordinador del Area Técnica Regional  Técnico Regional de
los problemas registral y catastrales de la finca a la parte Acceso
propietaria.
11.1 Siel propietario NO cumple con subsanar los problemas Técnico Regional de

registrales y catastrales, se rechazas, ingresa a base de datos
de fincas rechazadas, archiva copia de expediente completo y

Acceso
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traslada copia de expediente completo a Direccién Técnica para
su respectivo archivo.

11.2 Siel propietario SI cumple con subsanar los problemas Técnico Regional de
registrales y castastrales continua con la elaboracién del Acceso
informe de cumplimiento de enmiendas u observaciones.

12.  Elabora informe del cumplimiento de enmiendas u Técnico Regional de
observaciones y traslada al Coordinador del Area Técnica Acceso
Regional para su conocimiento .

13. Recibe de Técnico Regional de Acceso informe del Coordinador del

cumplimiento de enmiendas u observaciones, analiza y lo
integra al expediente de tramiten.

Area Técnica
Regional

13.1

Si la finca No califica se rechaza, ingresa a base de datos de
fincas rechazadas, archiva copia de expediente completo y
traslada copia de expediente completo a Direccién Técnica para
su respectivo archivo.

(;oordinador del
Area Técnica
Regional

13.2

Si califica la finca continua con el Proceso . Fin de
procedimiento

Qoordinador del
Area Técnica
Regional

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento General de Crédito, Ley
Reglamentaria para trabajos de agrimensura, Ley del RIC.-Guia Técnica No. 4. Estudio
Registral y Catastral -ERCAT-.-, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la
Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Términos de Referencia para la Elaboracion de Estudios
Registrales y Catastrales.
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

7

1.3.4. ELABORACION DEL ESTUDIO REGISTRAL Y CATASTRAL

DIRECTOR TECNICO/
COORDINADOR REGIONAL

COORDINADOR DEL AREA
TECNICA REGIONAL Y
COORDINADOR DEL AREA
JURIDICA

TECNICO REGIONAL DE
ACCESO Y ANALISTA
JURIDICO REGIONAL

TECNICO REGIONAL DE
ACCESO

COORDINADOR DEL AREA
TECNICA REGIONAL

Traslada la solicitud para el
desarrollo del estudio

Recibe la instrucciéon
para desarrollar el
estudio Registral y

Registral y Catastral para
que inicie el procedimiento

Y

Catastral y asigna al/
los técnico
correspondientes.

\ 4

Recibe instrucciones y
recolecta informacién
Registral y Catastral de la
finca.

!

Analizan la informacién
registral, catastral y sus
colindantes.

Realiza el mosaico catastral
para determinar la
distribucién espacial de la
finca de acuerdo a su origen

¥

Envia invitaciones a
colindantes para participar en
el reconocimiento de mojones

vy linderos en la medida
topografica cuando se
considere necesario.

v

Realiza el replanteamiento
topografico del poligono de la
finca cuando sea necesario.

v

Realiza el analisis post-
proceso y el analisis de la
informacién de campo para
generar planos y comparar lo
registral con lo catastral

v

Elabora los planos
establecidos en los términos
de referencia.

v

Informa los resultados del

estudio a la Coordinaciéon

Técnica Regional para su
conocimiento.

h 4

.
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

DIRECTOR TECNICO/
COORDINADOR
REGIONAL

COORDINADOR DEL
AREA TECNICA
REGIONAL /
COORDINADOR DEL
AREA JURIDICA

TECNICO REGIONAL
DE ACCESO /
ANALISTA JURIDICO
REGIONAL

TECNICO REGIONAL DE ACCESO

COORDINADOR DEL AREA TECNICA
REGIONAL

s

1.3.4, ELABORACION DEL ESTUDIQ REGISTRAL Y CATASTRAL

Notifica con Vo.Bo. del
Coordinador del Area
Técnica Regional los
problemas registral y

catastrales de la finca a la
parte propietaria.

v

& Propietario Cumple col
subsanar problemas
egistrales y castastrales?

NO

e

Se Rechaza finca,
ingresa a base de
datos de fincas
rechazadas.

!

archiva copia de expediente
completo y traslada copia
de expediente completo a
Direccién Técnica para su
respectivo archivo.

Recibe el informe del

cumplimiento de enmiendas u

)

Continua con la
elaboracién del
informe de
cumplimiento de
enmiendas u
observaciones

1!

Elabora informe del
cumplimiento de enmiendas u
observaciones y trasladA para su
conocimiento

P> observaciones, y lo integra al
expediente de tramiten.

se rechaza, ingresa a base de
datos de fincas rechazadas,

archiva copia de expediente
completo y traslada copia de

expediente completo a
Direccién Técnica para su
respectivo archivo.

continua
con e
Proceso

28 | Fondo de Tierras - Manual de Operaciones Acceso a la Tierra




Proceso: Proceso de calificacion de la oferta.

Caodigo

1.3.

Procedimiento: Elaboracién del Estudio Semidetallado de Suelos y
Capacidad de Uso de la Tierra.

Codigo

135

Objetivo del procedimiento: Determinar la capacidad de uso de la tierra y de las condiciones
agroecoldgicas de las fincas ofertadas como base para la elaboracién de la propuesta productiva.

Alcance: Desde la asignacion para el estudio Semidetallado de suelos hasta la recepcion del
informe final y analiza en base de los criterios de elegibilidad establecidos Si califica 0 No califica la

finca.

No. Actividades Responsable

1. Asigna la responsabilidad para el desarrollo del estudio Coordinador
Semidetallado de suelos al &rea técnica. Regional/Director Técnico

2. Recibe del Coordinador Regional/Director Técnico la instruccion = Coordinador del Area
de realizar el estudio de suelo y designa al técnico responsable. = Técnica Regional

3. Recibe del Coordinador del Area Técnica Regional Técnico Regional de
instrucciones y realiza la fase inicial de gabinete (mapa Acceso
preliminar de pendientes, mapa de unidades fisiograficas), para
su verificacion en campo.

4. Realiza la fase de campo del estudio para medir las variablesy  Técnico Regional de
recoleccién de muestras de suelo. Acceso

5. Envia las muestras de suelos para el andlisis de laboratorio. Técnico Regional de

Acceso

6. Analiza la informacion recolectada para definir las categorias de = Técnico Regional de
capacidad de uso de la finca y de las condiciones Acceso
agroecoldgicas generales de las mismas .

7. Elabora informe final para adjuntar al expediente y solicitar el Técnico Regional de
avalio comercial y lo envia al Coordinador del area tecnica Acceso

8. Recibe de Técnico Regional de Acceso el informe del estudio Coordinador del Area
capacidad de uso de la tierra y de las condiciones Técnica Regional
agroecoldgicas, analiza en base de los criterios de elegibilidad
establecidos Si califica o No califica la finca.

8.1 Si la finca No califica se rechaza, ingresa a base de datos de Coordinador del Area
fincas rechazadas, archiva copia de expediente completo y Técnica Regional
traslada copia de expediente completo a Direccion Técnica para
su respectivo archivo.

8.2  Si califica la finca continua con el proceso. Fin de Coordinador del Area

procedimiento

Técnica Regional

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento General de Créditos; Punto
Resolutivo 38-2007; Guia Técnica para Estudio Semidetallado de Suelos -ESS-. Ley del Fondo de
Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Guia practica elaboracion de Estudios Semidetallados de Suelos y
Capacidad de Uso de la Tierra.
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

COORDINADOR REGIONAL/

DIRECTOR TECNICO COORDINADOR DEL AREA TECNICA REGIONAL

TECNICO REGIONAL DE ACCESO

Inicio

Asigna la responsabilidad
para el desarrollo del estudio

Recibe la instruccion de realizar el

Recibe instrucciones y realiza la

A4

Estudio de Suelo y designa al técnico

Semidetallado de suelos al
responsable

drea técnica

Recibe el informe del estudio capacidad
de uso de la tierra y de las condiciones

Y

fase inicial de gabinete para su
verificacion en campo.

A\ 4
Realiza la fase de campo del
estudio para medir las variables y
recoleccion de muestras de
suelo.

\ 4

Envia las muestras de suelos para
el andlisis de laboratorio.

4
Analiza la informacion
recolectada para definir las
categorias de capacidad de uso
de la finca y de las condiciones
agroecoldgicas generales de las
mismas.

\ 4
Elabora informe final para
adjuntar al expediente y

agroecoldgicas, analiza en base de los |«
criterios de elegibilidad establecidos Si
califica o No califica la finca.

1.3.5. ELABORACION DEL ESTUDIO SEMIDETALLADO DE SUELOS Y CAPACIDAD Y USO DE LA TIERRA

¢Califica la finca?

NO
Sl
Se rechaza, ingresa a base
h 4 de datos de fincas
Continua con el rechazadas, archiva copia
proceso de expediente completo.
Fin A 4
traslada copia de
expediente completo a
Direccion Técnica para su
respectivo archivo.

solicitar el avaltio comercial y lo
envia al Coordinador del area
tecnica
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Proceso: Proceso de calificacion de la oferta.

Caodigo

1.3.

Procedimiento: Elaboracion del estudio de la relacion tierra —
familia.

Cadigo

1.3.6.

Objetivo del procedimiento: Determinar la capacidad de carga familiar de la finca en proceso para la
planificacion de las actividades economicas.

Alcance: Desde la asignacion del estudio hasta que la coordinacién recibe el informe final.

No. Actividades Responsable

1. Asigna al Coordinador del Area Técnica Regional la elaboracion del Coordinador
estudio para que inicie el procedimiento. Regional/Director

Técnico

2. Recibe de parte del Coordinador Regional/Director Técnico instrucciones = Coordinador del
y asigna Técnico de Acceso responsable del estudio de la relacion tierra-  Area Técnica
familia. Regional

3. Recibe de parte del Coordinador del Area Técnica Regional instrucciones = Técnico Regional
y recolecta la informacién de base necesaria para el estudio de la de Acceso
relacion tierra — familia.

4. Elabora informe final e informa los resultados del estudio de la relacion Técnico Regional
tierra— familia a la Coordinacion Técnica del Area Regional y archiva de Acceso
copia.

5. Recibe informe final de Técnico Regional de Acceso y lo traslada al Coordinacién

Coordinador Regional para continuacion del tramite. Fin del
procedimiento.

Técnica del Area
Regional

Documentos de referencia: Politica de Acceso a la Tierra via créditos subsidiados.

Formatos e instructivos: Guia practica para el calculo de la relacién tierra — familia.
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1.3. PROCESO DE CALIFICACION DE LA OFERTA

Z

Z

1.3.6. ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA RELACION TIERRA — FAMILIA

COORDINADOR REGIONAL/ DIRECTOR
TECNICO

COORDINADOR DEL AREA TECNICA
REGIONAL

TECNICO REGIONAL DE ACCESO

\/ Inicio
A

y

Asigna la elaboracién del

Recibe instrucciones y asigna
.| Técnico Regional de Acceso

estudio para que inicie el
procedimiento.

responsable del estudio de la
relacion tierra-familia

Recibe instrucciones y recolecta la
informacién de base necesaria para
el Estudio de la relacién tierra—
familia.

A\ 4

Recibe informe final y lo
gl

traslada al Coordinador Regional <
para continuacién del tramite

Elabora informe final e informa los
resultados del estudio de la relacion
tierra— familia y archiva copia.
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Proceso: Proceso de negociacion.

Cadigo

1.4

Procedimiento: Planificacion y desarrollo del proceso de negociacion

Cabdigo

14.1

Objetivo del procedimiento: Solicitar la elaboracién del Avalio Comercial a BANRURAL como base
para el proceso de negociacion.

Alcance: Desde completar estudios en la calificacién de fincas: Visita de Reconocimiento, ERCAT,
ESS, Pre avallio para elevar solicitud de avalio comercial a la Direccion Técnica hasta trasladar el
informe corregido a la Direccion Técnica, quien lo custodia y lo apertura el dia de la negociaciéon

para conocer su techo maximo.

No. Actividades Responsable

1. Completa estudios en la calificacion de fincas: Visita de Reconocimiento, Coordinador
ERCAT, ESS, Pre avallo y eleva solicitud de avalio comercial a la Direccién = Regional
Técnica.

2. Recibe de Coordinador Regional los estudios correspondientes y gestiona Director
ante la Subgerencia para solicitar a BANRURAL la propuesta de empresas = Técnico
calificadas o personas valuadoras debidamente registradas para realizar el
Avalto Comercial

3. Envia a Subgerencia la propuesta de las Empresa o persona valuadora. BANRURAL

4, Selecciona la Empresa o persona valuadora conjuntamente con la Direccibn = Subgerente/
Técnica la misma bajo los criterios de la Oferta Técnica, (experiencia y que Director
la valuacion la realicen Ingenieros Agrénomos) y de la oferta econdémica. Técnico

5. Gestiona con BANRURAL la solicitud de contratacion para la realizacion del  Gerente/
avalto comercial. Subgerente

6. Realiza el avalto comercial Empresa o

persona
Valuadora
7. Envia informe a la Direccion Técnica en sobre sellado. Empresa o
persona
Valuadora

8. Desarrolla una presentaciéon de resultados al Director Técnico para conocer Empresa o

la metodologia planteada en la elaboracion del estudio de avaluo. persona
Valuadora

9. Apertura el informe de avalto comercial y lo socializa para su conocimiento Director
a la subgerencia. Técnico

10. Planifica la negociacion con el oferente y el grupo demandante. Director

Técnico

11. Desarrolla la negociacion, induciendo previamente el proceso al grupo Director
demandante donde se aclara que la organizacion acompafante, se Técnico y/o
constituye como una asesora del grupo con voz pero sin decision. Subgerente

12. Levanta un acta de lo actuado, cuyo documento se constituye como parte Director
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del expediente. Fin de procedimiento técnico y/o
Subgerente
(equipo
juridico de la
Direccion
Técnica)

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento General de Créditos; Punto
Resolutivo 38-2007; Manual para la elaboracién de Avaltuos (DICABI), Ley de Agrimensura decreto
786, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Términos de Referencia para la Elaboracion del Avalio Comercial.
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1.4. PROCESO DE NEGOCIACION.

1.4.1 PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL PROCESO DE NEGOCIACION

COORDINADOR REGIONAL

DIRECTOR TECNICO

BANRURAL

SUBGERENTE/ DIRECTOR TECNICO

GERENTE/ SUBGERENTE

EMPRESA O PERSONA
VALUADORA

DIRECTOR TECNICO Y/O
SUBGERENTE

DIRECTOR TECNICO Y/O
SUBGERENTE (EQUIPO
JURIDICO DE LA DIRECCION
TECNICA)

Inicio

Completa estudios en la
calificacidn de fincas: Visita
de Reconocimiento, ERCAT,

ESS, Pre avaltio y eleva
solicitud de avaltio comercial
a la Direccion Técnica.

Recibe los estudios
correspondientes y
gestiona ante la
Subgerencia para solicitar a
BANRURAL la propuesta de

empresas calificadas o
personas valuadoras
debidamente registradas
para realizar el Avaltio
Comercial

Envia a Subgerencia la
propuesta de las
Empresa o persona
valuadora

Selecciona la Empresa o
persona valuadora bajo los
criterios de la Oferta Técnica,

Apertura el informe de
avaltio comercial y lo

v

(experiencia y que la valuacion

Agrénomos) y de la oferta

N

la realicen Ingenieros

economica.

Gestiona con BANRURAL la
solicitud de contratacion
para la realizacion del avaltio
comercial.

Realiza el avaltio

comercial

!

Enviainforme ala
Direccién Técnica en
sobre sellado

!

Desarrolla una
presentacion de
resultados al Director
Técnico para conocer la

A

socializa para su
conocimientoa la
subgerencia.

A

Planifica la negociacion

metodologfa planteada
en la elaboracion del
estudio de avaltio.

con el oferente y el
grupo demandante.

Desarolla la negociacion,
induciendo previamente el
proceso al grupo demandante
donde se aclara que la

"I organizacin acompafiante, se

constitituye como una asesora
del grupo con voz pero sin
decision.

Levanta un acta de lo
actuado, cuyo

»{ documento se constituye
como parte del
expediente.

Y

FIN
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Proceso: Proceso de Aprobacién de la solicitud de crédito.

Cabdigo

15

Procedimiento: Formulacion del Proyecto Productivo y
Planificacién del uso de la tierra de la finca

Cadigo

151

Objetivo del procedimiento: Formular el Proyecto Productivo de las fincas ofertadas como
base para la autorizacion del crédito

Alcance: Desde la asignacion de la elaboracion del proyecto productivo hasta la entrega del
Dictamen Técnico de la factibilidad del Proyecto.

No. Actividades Responsable

1. Asigna al Coordinador del Area Técnica Regional la elaboracion Coordinador
de la factibilidad econ6émica, financiera, social y ambiental del Regional
proyecto productivo

2. Asigna al Técnico Regional de Acceso responsable para la Coordinador del
formulacién del proyecto productivo Area Técnica

Regional

3. Recibe del Coordinador del Area Técnica Regional instruccionesy  Técnico Regional
analiza informacion del estudio de capacidad de uso de la tierra y = de Accesoy
genera ideas de proyectos. Tecnico CAS.

4. Convoca a una reunién en asamblea general para conocer las Técnico Regional
ideas de proyectos que la comunidad tiene para desarrollar en la de Accesoy
unidad productiva desarrollando una priorizacion de actividades Tecnico CAS.
productivas.

5. Desarrolla una evaluacion general de mercado de las actividades = Técnico Regional
priorizadas y las presenta de nuevo a la asamblea general donde de Accesoy
se levanta un acta de aceptacién del proyecto. Tecnico CAS

6. Realiza la evaluacién econdmica y financiera del proyecto asi Técnico Regional
como su descriptivo. de Accesoy

Tecnico CAS
7. Elabora Dictamen Técnico de la factibilidad del Proyecto y traslada Técnico Regional

a la Coordinador Regional para Visto Bueno.
Fin del procedimiento.

de Acceso

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento General de Créditos, Guia
#6 de formulacién de proyecto productivo.

Formatos e instructivos: Formato de formulacién del proyecto productivo.
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1.5. PROCESO DE APROBACION DE LA SOLICITUD DE CREDITO

1.5.1.FORMULACION DEL PROYECTO PRODUCTIVO Y PLANIFICACION DEL USO DE LA TIERRA DE LA FINCA

COORDINADOR DEL AREA TECNICO REGIONAL DE ACCESO Y
COORDINADOR REGIONAL TECNICA REGIONAL TECNICO DE CAS
\/ Inicio

A,Sigr.]a al qurdiﬂadolrsel Ar.e,a Asigna al Técnico Regional Recibe instrucciones, analiza
Tzcnllci Re.gbl,cl)r::la da etaboracion .| de Acceso responsable | informacion del estudio de

e .aCtI L Eanslc ) " para la formulacién del "] capacidad de uso de la tierra y

financiera, social y ambiental rovecto productivo id d t

del proyecto productivo proy p genera ideas de proyectos.

v

Convoca a una reunion en
asamblea general para conocer
las ideas de proyectos que la
comunidad tiene para desarrollar
en la unidad productiva
desarrollando una priorizacion
de actividades productivas

v

Desarrolla una evaluacion general
de mercado de las actividades
priorizadas y las presenta de nuevo
a la asamblea general donde se
levanta un acta de aceptacion del
proyecto.

v

Realiza la evaluacion econdémica y
financiera del Proyecto Productivo
asi como su descriptivo.

v

Elabora Dictamen Técnico de la
factibilidad del Proyecto
Productivo y traslada a la

Coordinador Regional para Visto

Bueno

v
f/ Inicio

37 | Fondo de Tierras - Manual de Operaciones Acceso a la Tierra




Proceso: Proceso de Aprobacion de la solicitud de crédito.

Cddigo

15

Procedimiento: Conformacion del Expediente de Solicitud de
Creédito.

Cadigo

152

Objetivo del procedimiento: Integrar todos los documentos que componen el expediente de
solicitud de crédito para compra de finca, para ser presentado a evaluacién y aprobacion
ante el Comité Técnico del Fideicomiso.

Alcance: Desde la asignacion de la conformacién del expediente de la solicitud de crédito
hasta el traslado del expediente conformado al Direccion Técnica para su gestion y
presentacion al Comité Técnico de reunion en Comité Técnico.

No. Actividades Responsable

1. Asigna la conformacién del expediente de solicitud de crédito Coordinador
gue integra, la solicitud de compra, carta de oferta los estudios = Regional
técnicos de campo, socioecondémicos Y juridicos, el avallo, acta
de negociacién y proyecto productivo para ser conocido por el
Comité Técnico del Fideicomiso.

2. Solicita la documentacion legal para la conformacion del Coordinador del
expediente de la solicitud de crédito a la Direccién Técnica, Area Técnica
Direccién Socioeconomica y Direccion Juridica para Regional
incorporarse al expediente de solicitud de crédito.

3. Recibe de Coordinador del Area Técnica Regional solicitud de = Direccién
la documentacion legal para la conformacion del expediente y  Juridicay
envia la documentacion legal requerida al Coordinador del Area @ Direccién
Técnica Regional. Socioeconémica

4, Recibe de Direccion Socioeconémica y Direccién Juridica Coordinador del
documentacion legal y conforma el expediente de solicitud de Area Técnica
crédito que incluye todos los documentos requeridos. Regional

5. Organiza la documentacién de acuerdo al formato establecido. Coordinador del

Area Técnica
Regional

6. Informa al Coordinador Regional sobre la finalizacién de la Coordinador del
conformacion del expediente para que se programe su Area Técnica
presentacién a Comité Técnico. Regional

7. Traslada el expediente conformado al Direccién Técnica para su  Coordinador del

gestion y presentacion al Comité Técnico. Fin del
procedimiento

Area Técnica
Regional

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento General de Créditos,
Politica de Acceso a la Tierra Via crédito subsidiados, Ley del Fondo de Tierras y su
Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato establecido para la conformacion de expediente.
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1.5. PROCESO DE APROBACION DE LA SOLICITUD DE CREDITO

COORDINADOR REGIONAL

COORDINADOR DEL AREA TECNICA
REGIONAL

DIRECCION JURIDICA / DIRECCION
SOCIOECONOMICA

Inicio

\ 4

Asigna la conformacién del expediente de
solicitud de crédito que integra, la solicitud de
compra, carta de oferta los estudios técnicos de
campo, socioeconémicos y juridicos, el avallo,
acta de negociacion y proyecto productivo para
ser conocido por el Comité Técnico del
Fideicomis

Z

Solicita la documentacion legal para
la conformacidn del expediente de la

> solicitud de crédito para

ra

1.5.2. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE CREDITO

Recibe solicitud de la
documentacion legal para la

incorporarse al expediente de
solicitud de crédito

Recibe la documentacion legal y
conforma el expediente de solicitud de | _

) 4

conformacion del expediente
y envia la documentacion
legal requerida.

crédito que incluye todos los
documentos requeridos.

A 4

Organiza la documentacion de
acuerdo al formato establecido.

4
Informa al Coordinador Regional
sobre la finalizacion de la
conformacion del expediente
para que se programe su
presentacion a Comité Técnico

\ 4

Traslada el expediente conformado al
Direccidn Técnica para su gestion y
presentacién al Comité Técnico
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Proceso: Proceso de Aprobacién de la solicitud de crédito.

Cabdigo

1.5.

Procedimiento: Presentacion a Comité Técnico de Fideicomiso

Caodigo

1.5.3

Objetivo del procedimiento: Presentar el expediente de solicitud de crédito a Comité Técnico para su
conocimiento y la emision de la opinion técnica del mismo.

Alcance: Desde la solicitud la reproduccién de la version resumida del expediente original hasta la
atencion de recomendaciones vertidas por el Comité Técnico del Fideicomiso.

No.  Actividades Responsable

1. Solicita la reproduccion de la version resumida del expediente original de Secretaria
solicitud de crédito para compra de tierra al Director Técnico. General

2. Recibe solicitud de la reproduccion de la version resumida de expediente de = Director
solicitud de crédito de parte de Secretaria General y asigna a los técnicos Técnico
en coordinacién con los Coordinadores Regionales de las diferentes
regiones para que preparen la version resumida del expediente para ser
enviado a Comité Técnico del Fideicomiso.

3. Recibe de parte del Director Técnico la instruccién de preparan la version Técnico
resumida del expediente y envia al Encargado de Reproducciones el Regional de
expediente resumido para reproduccion de acuerdo al numero de Acceso
ejemplares requeridos por la Secretaria General.

4, Recibe del Técnico Regional de Acceso el expediente resumido, realiza la Encargado de
reproduccion de las copias solicitadas y se las devuelve al Técnico Regional | reproducciones
de Acceso

5. Recibe Encargado de reproducciones las copias de los expedientes, prepara Técnico
y traslada al Director Técnico copias de los expedientes. resumidos de Regional de
solicitud de crédito para compra de tierra, para que sean distribuidos a los Acceso
miembros del Comité Técnico

6. Recibe copias de expedientes resumidos de solicitud de crédito para Director
compra de tierra conformados-del de parte del Técnico Regional de Acceso Técnico
y envia Secretaria General.

7. Recibe de Director Técnico expediente resumidos de solicitud de crédito Secretaria
para compra de tierra conformados y envia expedientes conformados al General
Comité Técnico del Fideicomiso para su Visto Bueno.

8. Recibe Secretaria General recomendacionesy las atiende; y luego se las Director
envia al Comité de Tecnico de Fideicomiso para que emita opinién. Técnico

9. Recibe de Director Técnico enmiendas atendidas y emite opinion técnica Comité Técnico

para que sea conocido por el Consejo Directivo y recomienda al consejo
directivo de ser necesario que se amplie recomendacién del caso ya sea por
visita de campo o por medio del comité de Verificacion. Fin del

procedimiento.

de Fideicomiso

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento General de Créditos; Reglamento
de Administracién del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz, Ley del Fondo de Tierras y
su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:

40 | Fondo de Tierras - Manual de Operaciones Acceso a la Tierra




1.5. PROCESO DE APROBACION DE LA SOLICITUD DE CREDITO

1.5.3. PRESENTACION A COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO

SECRETARIA GENERAL

DIRECTOR TECNICO

TECNICO REGIONAL DE
ACCESO

ENCARGADO DE
REPRODUCCIONES

COMITE TECNICO DE FIDEICOMISO

Inicio

Solicita la reproduccion
de la version resumida

del expediente original de
solicitud de crédito para
compra de tierra.

Recibeel expediente
resumido de solicitud de
crédito para compra de

tierra conformados y
envia expedientes
conformados al Comité
Técnico del Fideicomiso
para su Visto Bueno

A\ 4

Recibe solicitud de la reproduccion
de la version resumida de expediente
de solicitud de crédito.

\ 4

Asigna a los técnicos en coordinacion
con los Coordinadores Regionales de
las diferentes regiones para que
preparen la version resumida del
expediente para ser enviado a Comité
Técnico del Fideicomiso

Recibe la instruccién de

A\ 4

Recibe copias expedientes
resumidos de solicitud de crédito

A

preparan la version
resumida del expediente

v

Envia el expediente
resumido para
reproduccion de acuerdo
al nimero de ejemplares
requeridos por la
Secretaria General.

conformados y envia Secretaria
General.

para compra de tierra <

A\ 4

Recibe recomendaciones y las
atiende; y luego se las envia para
que emita opinion.

Recibe las copias de los
expedientes, preparay
traslada copias de los
expedientes resumidos de
solicitud de crédito para
compra de tierra, para que
sean distribuidos a los
miembros del Comité
Técnico

A 4

Recibe el expediente
resumido, realiza la
reproduccion de las copias
solicitadas y se las
devuelve

Recibe enmiendas atendidas y emite opinion
técnica para que sea conocido por el Consejo
Directivo y recomienda al consejo directivo de
ser necesario que se amplie recomendacion
del caso ya sea por visita de campo o por
medio del comité de Verificacion
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Proceso: Proceso de Aprobacion de la solicitud de crédito. Cddigo

1.5.

Procedimiento: Presentacion al Consejo Directivo. Cddigo

154

Objetivo del procedimiento: Presentar el expediente de solicitud de crédito al Consejo Directivo
para su conocimiento y aprobacion.

Alcance: Desde la reproduccion de la version del expediente original hasta la presentacion en
Consejo Directivo.

No Actividades Responsable

1.  Solicita a Director Técnico la reproduccion del expediente original de Secretaria
solicitud de crédito para compra de tierra. General

2.  Recibe solicitud de la reproduccién del expediente original de solicitud de Director
crédito para compra de tierra por parte de Secretaria Generaly preparala @ Técnico
presentacion para ser conocido por el Consejo Directivo.

3.  Presenta la solicitud de Crédito para Compra de finca al Consejo Directivo Director
para su aprobacion. Técnico

4.  Atiende las recomendaciones emitidas por el Consejo Directivo y se las Director
envia para su aprobacion. Técnico

5.  Resuelve sobre la solicitud de crédito para compra de tierra y emite Punto Consejo
Resolutivo de ser aprobada o no aprobada la solicitud y lo traslada a Directivo
Secretaria General.

6. Recibe del Consejo Directivo una copia del expediente junto con el Punto Secretaria
Resolutivo; y envia copias a la Direccion de Comunidades Agrariasy a la General.

Direccioén Técnica. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras; Reglamento General de Créditos, Ley del
Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.5. PROCESO DE APROBACION DE LA SOLICITUD DE CREDITO

SECRETARIA GENERAL

DIRECTOR TECNICO

CONSEJO DIRECTIVO

Inicio

Solicita la reproduccion del
expediente original de

solicitud de crédito para
compra de tierra.

7

Recibe del Consejo Directivo
una copia del expediente junto
con el Punto Resolutivo; y |

Recibe solicitud de la reproduccién del
expediente original de solicitud de
crédito para compra de tierray
prepara la presentacidn para ser
conocido por el Consejo Directivo.

A 4

Presenta la solicitud de Crédito para
Compra de finca al Consejo Directivo
para su aprobacién.

\ 4

Atiende las recomendaciones emitidas
por el Consejo Directivo y se las envia
para su aprobacion.

Resuelve sobre la solicitud de crédito
para compra de tierra y emite Punto
Resolutivo de ser aprobada o no
aprobada la solicitud y lo traslada

envia copias a la Direccidon de
Comunidades Agrariasy a la
Direccién Técnica

1.5.4. PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO

Fin
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Proceso: Formalizacién del Crédito.

Cabdigo

1.6.

Procedimiento: Escrituracion.

Caddigo

1.6.1.

Objetivo del procedimiento: Formalizar el crédito por medio de las escrituras publicas al grupo
beneficiario.

Alcance: Desde la presentacion de las certificaciones registrales hasta la emision del cheque
por parte de BANRURAL a favor de él o los propietarios.

No.  Actividades Responsable

1. Presenta solicitud de crédito para la compra de finca al Consejo Director
Directivo. Técnico

2. Traslada la presentacion de la Direccibn Técnica (DT) a Secretaria
Coordinacién Juridica de Acceso para la elaboracién del proyecto de General
punto resolutivo.

3. Emite punto resolutivo de la aprobacién de la solicitud de crédito para Secretaria
compra de finca y traslada a Direccion Técnica (DT) y a Direccion de  General
Regularizacion y Juridica. (DRJ)

4, Notifica a propietario de la aprobacion del crédito. Director

Técnico

5. Presenta certificaciones registrales (donde se verifigue el Propietario Yy
cumplimiento de lo solicitado en el dictamen juridico y en el acta de /o Beneficiario
negociacion).

6. Traslada expediente fisico a la Direcciébn de Regularizacion y Director
Juridica para la realizacién de la minuta. Técnico

7. Elabora proyectos de Escritura compra/venta y de mutuo con  Director de
garantia hipotecaria y envia a BANRURAL Regularizacién

y Juridica

8. Revisa y aprueba minuta BANRURAL

9. Notario recibe minuta y facciona las Escrituras Publica para firmas de = Director de
comprador/vendedor y envia a BANRURAL Regularizacién

y Juridica

10. Firma Escritura Publica BANRURAL /
Director de
Regularizacion
y Juridica

11. Presenta los testimonios y paga los honorarios al Registro General Director de
de la Propiedad (RGP). Regularizacion

y Juridica
12. Inscribe a favor de la entidad compradora y que la inscripcion Registro

hipotecaria ocupe primer lugar a favor de BANRURAL c/fiduciario.

General de la
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Proceso: Formalizacion del Crédito. Caddigo 1.6.
Procedimiento: Escrituracion. Caddigo 1.6.1.
Propiedad
(RGP).
13. Recibe oficio para la orden del pago al propietario y emite cheque. BANRURAL
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley y Reglamento del Fondo de Tierras; Reglamento de Crédito
de Fideicomiso, Cédigo de Notariado, Cédigo Civil, Cédigo de Comercio, Codigo procesal civil
y mercantil, Dictamen del Comité Técnico del Fideicomiso, Punto Resolutivo del Consejo
Directivo aprobando el crédito, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley
del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de Minuta de Escritura de Compra-venta, Formato de Minuta
de Escritura de mutuo con garantia hipotecaria.
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1.6 ESCRITURACION

PROPIETARIO Y/O

DIRECCION DE

REGISTRO GENERAL DE LA

1.6.1 FORMALIZACION DEL CREDITO

v

Firma Escritura Publica |

NOTARIO recibe minuta y
facciona las Escrituras

(5 dias)

Publicas para firmas de [«
comprador/vendedor y
envia a BANRURAL (1 dia)

Y

Firma Escritura Publica
(5 dias)

!

Presenta los testimonios y

Y

paga los honorarios al
RGP

FIN

A

Recibe oficio para la orden
del pago al propietario y
emite cheque

Inscribe a favor de la
entidad compradora y que
la inscripcién hipotecaria
ocupe primer lugar a favor
de BANRURAL c/fiduciario

DIRECTOR TECNICA SECRETARIA GENERAL BENEFICIARIO REGULARIZACION Y JURIDICA BANRURAL PROPIEDAD COORDINACION FINANCIERA
Traslada la presentacién
de la DT a Coordinacién
> Juridica de Acceso para la
elaboracién del proyecto
Presenta solicitud de punto resolutivo
de crédito para
compra de finca al ¢
Consejo Directivo
Emite punto resolutivo de
la aprobacién de la
solicitud de crédito para
l compra de finca y traslada
a DTyDRJ
Presenta certificaciones
Notifica a propietario de | registrales (donde se verifique |
la aprobaciéndel crédite | |~ — T — T — — — » el cumplimiento de lo solicitado en ~— |— — — — —
| el dictamen juridico y en el acta de | |
| negociacion).
7 v
Traslado del expediente Elabora proyectos de
fisico a la Direccién de escritura compra/venta y
Regularizacion y Juridica P de mutuo con garantia v
para la realizaciéon de la hipotecaria y envia a
minuta BANRURAL A
Revisa y aprueba la
minuta

A 4

Recibe testimonio inscrito
y emite oficio a

BANRURAL para la orden
de pago
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