FONDO DE TIERRAS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Guatemala, Febrero 2015

Versiéon 1.1

1 | Fondo de Tierras - Manual de Procesos y Procedimientos Planificacién, Seguimiento y Evaluacién



U G U T (U U\ G T (U T U G T (U U (T (U G T (T Qi §
SO OO L OO NNNNNNNOOOR WD =

no

iNDICE

ACRONIMOS ....ccomieiieeieee ittt s sttt s st 3
INTRODUGCCION ..ottt 4
ODbjetivos del ManUAL ...........ooouiiiiiiiie e 4
Naturaleza y Objetivos del FONdo de Tierras ........eeovvvcevviieeieeeeeiiciiiiieeee e 5

I E= U= 1=Y.2- R 5

1 ODBJELIVOS ...t 5
Funciones Generales del FONdo de Tierras ........cueeveiiiiiei i 6
Facultades y Potestades............cooiiiiiiiiii s 7
Organos Superiores del Fondo de Tierras .......c.uuveveeriiiiiiiiiiiieeeeee e 7

Marco Filosofico y EStrat@giCo ........ovviiiiiiiiiiiiie e 8

1 1Y F= ot o 1 [o T o) oo NPt 8
2 1Y E= o o PPt 8
3 RV L o PSRRI 8
4 PrINCIPIOS ..t 8
5 EJeS EStrat@giCOS ...coviiiiiiieee e 8
6 EJeS TranSVersales .......oooiiiiiiiieie e 8
AlCANCE...co e 8
Aprobacion y ACIUANIZACION ........couiii i 9

0 Distribucion, Guarda y Custodia del Manual ................eevvveiiiiiiiiieeiiiiiiiiiieieiaeennns 9
1 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa............ccoceeeiviiieeiiiiiiiec e, 9
1.1 Imaginario FUNCIONAL ............uiiiiiiiii e 9
1.2 DiseNo OrganizacCional.............coiiii i 11
2 Enfoque de la mejora continua en 10S ProCesO0S.........cevveiiiiiicmiiieiiieeee e 13
MAPA DE PROCESOS ...ttt 14

RED DE PROGCESOS ...ttt 1

RED DE PROCEDIMIENTOS ...ttt 16
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS............. iError! Marcador no definido.

|2 I Fondo de Tierras - Manual de Procesos y Procedimientos Planificacién, Seguimiento y Evaluacién



ACRONIMOS

CUR COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

CURS COMPROBANTE UNICO DE REGISTROS

DTP DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO
POA PLAN OPERATIVO ANUAL

SEGEPLAN SECRETARIA GENERAL DE PLANIFICACION
SICOIN SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
SNIP SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA
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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 orientacién 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:

e Objetivos del Manual

e La naturaleza, objetivos, érganos superiores, Marco Filosofico y Estratégico del
Fondo de Tierras

e Alcance del Manual

e Requerimientos para su aprobacion y actualizacion

e (Guarday custodia del Manual

e Enfoque utilizado para la definicion de la estructura organica
e 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 gestién 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 ejecucién correcta de las labores
asignadas al personal.
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e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la unidad, asi como los de la institucion y sus efectos en beneficio de
los usuarios.

e 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 induccion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion 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 Naturaleza y Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el ano 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 jurisdiccién 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
podré 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
coordinacién 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
econdmica 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.
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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 hidrobioldgico.

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.

1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

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

a)

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 articulacion
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 adquisicién de tierra y servicios de asistencia técnica y
juridica a los beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero
nacional, para que 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, valuacién 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 donacion o asignacién
del Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta
venderlas, a beneficiarios calificados.
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Q)

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.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente
sus recursos humanos, materiales y financieros.

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

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

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 auténoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracién, con las Unicas limitaciones

c)

que marque la Constitucion Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de
Tierras.

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, decisién, administracion
y coordinacién del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo,
Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo 6rgano de
decisién del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la
Institucién, su organizacion y funcionamiento.
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1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1

Marco Filosofico

El Marco Filosofico se encuentra constituido por la misién, vision y principios de la
Institucion.

1.7.2 Mision

“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.”

1.7.3 Visién
“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: Regularizacion 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.

¢ Planificacién, Seguimiento y Evaluacion
e Comunicacion Social
e Gestion de Cooperacion y Coordinacion Interinstitucional
e Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.
1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién del Fondo de Tierras.
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1.9 Aprobacion y Actualizacion

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

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

¢ Fecha de solicitud de modificacion.
Breve comentario que motivé la modificacion.

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

e Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

e Mencién de la parte del Manual que sustituye.

1.10 Distribucion, Guarda y 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

Coordinacién 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 gestién 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 institucion y que ligan con las necesidades de la poblacion
campesina e indigena.

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

Consejo
Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion
Externay
Coordinacién
Internacional

Recursos
Humanos
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Comunicacién
Social

Asesores del
Consejo Directivo

Secretaria
General

Asesores de
Gerencia General

Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion

Politicas y
Estrategias

Accesoa la
Informacion

Fideicomiso

Entrada Tecnologia .d’e la SALIDA
Acceso a Tierras UTEMEELT Certeza
Juridica /
Produccién
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1.11.2 Diseno Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afo 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 diagnéstico 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
optimos 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 Institucién.
Agrupar las actividades sustantivas.

3. A cada grupo de actividades se le asigna una direcciéon con autoridad para
supervisar y tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacion vertical y horizontal como estructura resultante.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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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.
ELCICLODELA
_ . MEJORA CONTINUA
Se ha incorporado esta secciéon a los Manuales de Procesos
ya que se considera un tema relevante dentro de las lineas de
accioén de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras. i.Ca“eaf
Por tal razon, una forma de contribuir al fortalecimiento de la . &
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el | _ ]
. . | Actuar - Hacer
uso del Ciclo PHVA en la gestién 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? ;Como hacerlo?
e Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de

acuerdo a lo esperado
e La planeacién de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer lo planificado
e Implementar los procesos

e Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar - ¢Las cosas pasaron segun se planificaron?

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

Actuar - ¢ Coémo hacerlo mejor la préxima vez?

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

MACRO PROCESOS | CODIGO = PROCESOS | CODIGO
Planificacion programética 1. Formulacion de la Agenda Estratégica 1.1.
Institucional del Fondo de Institucional (Planificacién Estratégica).
Tierras. Formulaciéon de la Planificacién Tactica @ 1.2.
(multianual).
Formulacion de la Planificacion Operativa | 1.3.
Anual.
Seguimiento y Evaluacién de 2 Seguimiento 'y evaluacion del Plan 2.1.
los resultados y productos de Operativo Anual (POA) Institucional.
l-lc-).s programas del Fondo de Seguimiento y evaluacién de la 2.2.
ierras PR o
Planificacidn Téctica Institucional
Seguimiento y evaluacion de la Agenda 2.3.
Estratégica Institucional.
Elaboracion de informes institucionales a | 2.4.

instancias nacionales e internacionales.
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS

Formulacion de la Agenda
Estratégica Institucional
(Planificacion Estratégica).

cODIGO
11,

PROCEDIMIENTOS

Aprobacion por parte del Consejo Directivo
del Proceso Metodoldgico para elaborar la
Agenda Estratégica Institucional.

CcODIGO

1.1.1.

Analisis situacional y de contexto del
Fondo de Tierras.

Formulacion de la Agenda Estratégica
Institucional.

Socializacion de la Agenda Estratégica
Institucional. Ya validamos antes

Formulaciéon de la
Planificacién Tactica
(multianual).

1.2.

Elaboracion de los Planes Técticos.

1.2.1.

Consolidacién del Plan Tactico
Institucional.

1.2.2.

Formulacion de la
Planificacién Operativa
Anual.

1.3.

Socializacion de instrumentos para la
elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA)

1.3.1.

Elaboracion de los Planes Operativos
Anuales.

1.3.2.

Consolidacién del Plan Operativo Anual
(POA) Institucional.

1.3.3.

Aprobacion del Plan Operativo Anual
(POA)por Consejo Directivo

1.3.4.

Socializacion del Plan Operativo Anual
(POA) con el personal de las Direcciones,
Coordinaciones y Unidades.

1.3.5.

Reprogramacion de metas fisicas de
productos con base a asignacion
presupuestaria.

1.3.6.

Seguimiento y evaluacion del
Plan Operativo Anual (POA)
Institucional.

2.1.

Ingreso de la programacion y ejecucion de
productos y subproductos de los
Programas al Sistema Informatico de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de
Tierras SIPSET.

2.1.1.

Revision y andlisis de la informacién de
ejecucién mensual de las metas fisica de
productos, subproductos y actividades.

Ingreso de ejecucion de productos
institucionales al Sistema de Contabilidad
Integrada. SICOIN.

Elaboracion del Informe de Gestién-04
cuatrimestral al Ministerio de Finanzas
Publicas.
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PROCESOS | CODIGO  PROCEDIMIENTOS - CODIGO
Seguimiento y Evaluacién de | 2.2. Socializacién de instrumentos de 2.2.1.
la Planificacién Tactica seguimiento y evaluacién.
Institucional. Revision y andlisis de la informacién de 2.2.2.
ejecucion de Planes Tacticos
Elaboracion del informe de evaluacion del | 2.2.3.
Plan Tactico para su presentacion a la
Gerencia General
Socializacién del informe de Evaluacién 2.2.4.
del Plan Téctico ante funcionarios
institucionales.
Seguimiento y evaluacion de | 2.3. Socializacién de instrumentos de 2.3.1.
la Agenda Estratégica seguimiento y evaluacién cuatrimestral.
Institucional. Revision y andlisis de la informacion de 2.3.2.
ejecucioén cuatrimestral
Elaboracion y presentacién del informe de © 2.3.3.
evaluacion del cumplimiento de la Agenda
Estratégica Institucional.
Elaboracion de informes 2.4. Informes de resultados de los programas 2.4.1.
institucionales a instancias del Fondo de Tierras.
nacionales e internacionales

|17 I Fondo de Tierras - Manual de Procesos y Procedimientos Planificacién, Seguimiento y Evaluacién




5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional | Codigo 1.1.
(Planificacion Estratégica)
Procedimiento: Aprobacién por parte del Consejo Directivo del | Cddigo 1.1.1.

Proceso Metodolégico para elaborar
Institucional.

la Agenda Estratégica

Objetivo del procedimiento: Elaborar coordinadamente con las Direcciones y Unidades del Fondo de Tierras,
la elaboracion de los Planes: Estratégico, Tactico (Multianual) y Operativo Anual, que incluye la gestién por
resultados del presupuesto de inversién y funcionamiento de cada uno de los programas.

Alcance: Desde elaborar el Proceso Metodoldgico para la construccion de la Agenda Estratégica Institucional

hasta contar con el Visto Bueno del Consejo Directivo del Fondo de Tierras, para su implementacion.

No. @ Actividades Responsable

1. Elabora la guia del Proceso Metodoldgico para la construccion de la Agenda Coordinador de
Estratégica Institucional y traslada documento a la Gerencia General para su Planificacién,
revisién y aprobacion. Seguimiento y

Evaluacion.

2. Recibe de Coordinador de Planificacién, Seguimiento documento de proceso Gerente General
metodoldgico de la Agenda Estratégica Institucional y revisa.

2.1 Si no esta correcto el documento de proceso metodolégico de la Agenda Gerente General
Estratégica Institucional, lo regresa a Coordinador de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacion para que realize correcciones respectivas y regresa
al paso 1.

2.2 | Si est4d correcto el documento de proceso metodolégico de la Agenda Gerente General
Estratégica Institucional y solicita a la Coordinacion de la Unidad de
Planificacién elaboracion de Presentacion en Power Point.

3. Recibe de Gerente General instrucciones y elabora presentacion en Coordinador de
PowerPoint del proceso metodolégico de la Agenda Estratégica Institucional y Planificacién,
luego la envia a Gerente General para su revision. Seguimiento y

Evaluacion.

4, Recibe de Coordinador de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion Gerente General
presentacion en PowerPoint del proceso metodolégico de la Agenda
Estratégica Institucional y revisa.

4.1 Si no esta correcto la presentacién en Power Point del proceso metodolégico Gerente General
de la Agenda Estratégica Institucional, la devuelve a la Coordinacion de la
Unidad de Planificacidn para hacer correcciones respectivas y regresa al paso
3.

4.2 | Siesta correcta la presentacion en Power Point del proceso metodolégico de la Gerente General
Agenda Estratégica Institucional, presenta al Consejo Directivo.

5. Entrega documento al Consejo Directivo del proceso metodolégico para la Gerente General
construccion de la Agenda Estratégica Institucional para su aprobacion.

6. Recibe documento del proceso metodologico para la construccion de la Miembros del
Agenda Estratégica Institucional y revisa. Consejo Directivo
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Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional : Codigo

(Planificacion Estratégica)

1.1.

Procedimiento: Aprobacién por parte del Consejo Directivo del | Codigo

Proceso Metodolégico para elaborar la Agenda Estratégica

Institucional.

5.1 Si no es aprobado el proceso metodoldgico para la construccion de la Agenda Miembros del
Estratégica Institucional, se regresa al paso 4. Consejo Directivo

5.2 | Si es aprobado el proceso metodoldgico, solicitan a la Secretaria General que Miembros del
emita Punto Resolutivo. Consejo Directivo

7. Emite Punto Resolutivo de aprobacion del proceso metodolégico para la  Secretaria General
construccion de la Agenda Estratégica Institucional.

8. Traslada Punto Resolutivo a todas las Direcciones, Coordinaciones y Unidades | Secretaria General
del Fondo de Tierras para su conocimiento y puesta en marcha.

9. Recibe Punto Resolutivo del Consejo Directivo para la implementacion del Director,
Proceso Metodoldgico para la construccion de la Agenda Estratégica. Fin del  Coordinador y Jefe
Procedimiento. de Unidades

Documentos de referencia:

cuentas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Ley del Presupuesto y Normas de Control Interno de la Contraloria General de

Formatos e instructivos: Presentacion de Power Point, Proceso Metodoldgico en Agenda Estratégica, Punto
Resolutivo.
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1.1 FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

1.1.1 APROBACION POR PARTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL PROCESO METODOLOGICO PARA ELABORAR LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

COORDINADOR DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

GERENTE GENERA

MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO
MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA GENERAL

DIRECTOR, COORDINADOR Y JEFE DE UNIDADES

INICIO

Elabora guia del Proceso
Metodolégico para la construccién
de la Agenda Estratégica Institucional
y traslada

b

Recibe guia de proceso metodoldgico y revisa

orrecto documento de proceso
metodolégico?

NO

Slﬂ r.

Solicita a la Coordinador
de Planificacién elaborar

Presentacién en Power

Regresa a Coordinador de
Planificacién, Seguimiento
y Evaluacién para que

Point. realice correcciones

A 4
Recibe instrucciones y
elabora presentacién en

Recibe presentacion en PowerPoint del

PowerPoint del proceso
metodoldgico y la envia
A

> proceso metodoldgico de la Agenda
Estratégica Institucional y revisa

orrecta presentacion de proceso
metodoldgico?

Sl

NOﬂ h
Regresa a Coordinador de
Planificacién, Seguimiento y Presenta al

Evaluacion para que realice
correcciones y regresa a paso 3

Consejo Directivo.

Recibe documento del proceso metodolégico
para la construccién de la Agenda Estratégica
Institucional

L_l

Entrega documento del proceso
metodoldgico para la construccién de la
Agenda Estratégica Institucional para su

aprobacién.

¢Es aprobado el proceso

metodolégico?

NOﬁ

Regresa para
correcciones

hSI
Solicitan a la Secretaria
General que emita

Emite Punto Resolutivo de aprobacién del
proceso metodoldgico para la construcciéon
de la Agenda Estratégica Institucional.

Punto

v

Traslada Punto Resolutivo a todas las

Recibe Punto Resolutivo del Consejo
Directivo para la implementacién del Proceso

Direcciones, Coordil y Uni para
su conocimiento y puesta en marcha.

A

Metodoldgico para la construccién de la
Agenda Estratégica
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Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional (Planificacion | Cédigo 1.1.
Estratégica)
Procedimiento: Analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras Cadigo 1.1.2.

Objetivo del procedimiento: Conocer la situacion actual en que se encuentra el Fondo de Tierras, para dar
cumplimiento a sus objetivos.

Alcance: Desde elaborar Propuesta del Analisis Situacional y de contexto del Fondo de Tierras hasta emitir el
Punto Resolutivo de aprobacién por parte del Consejo Directivo.

No. Actividades Responsable

1. Elabora propuesta de agenda y convocatoria para realizar el taller de Analisis Analistas de
situacional y de contexto del Fondo de Tierras fase Il y lo traslada al Planificacién | y Il
Coordinador de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién para su revision y
aprobacion.

2. Recibe de Analistas de Planificacion | y Il, la Propuesta de agenda del taller Coordinador de
del Anadlisis Situacional para su aprobacién y revisa. Planificacién,

Seguimiento y
Evaluacion.

2.1 Si no aprueba propuesta de agenda del taller del Analisis Situacional, regresa Coordinador de

a Analista de Planificacion | y Il, para que haga las correcciones respectivas. Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacion

2.2 Si aprueba propuesta de agenda del taller del Andlisis Situacional, traslada a Coordinador de
Secretaria Ejecutiva Ill. de Planificacién para elaborar nota de traslado oficial Planificacién,
a Gerencia. Seguimiento y

Evaluacion

3. Recibe  de Coordinador de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién | Secretaria Ejecutiva
instrucciones, elabora nota y traslada propuesta para su revision y aprobacion . Planificacién
a Gerencia General.

4. Recibe de Secretaria Ejecutiva lll propuesta de agenda y convocatoria para la | Asistente Ejecutiva
realizacion de taller fase Il 'y la traslada a Gerente General para su de Gerencia
aprobacion.

5. Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia la propuesta de agenda vy Gerente General
convocatoria para la realizacion de taller fase Il y revisa

5.1 Si No estéa correcto la propuesta de agenda y convocatoria para la realizacion Gerente General
de taller fase Il regresa a Coordinacién de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion para que realicen las correcciones pertinentes.

5.2 Si estan correctos la propuesta de agenda y convocatoria para la realizacién Gerente General
de taller fase Il, solicita al Coordinador de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion se realize la convocatoria y se distribuya la agenda al personal
convocado.

Recibe de Gerencia General instrucciones y realiza taller con los siguientes Coordinador de
temas: Andlisis de aspiraciones y mandatos, analisis de contexto coyuntura y Planificacién,

6. tendencias, Deuda Agraria, Sostenibilidad Fideicomiso Fondo de Tierras Seguimiento y
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Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional (Planificacion : Cédigo 1.1.
Estratégica)

Procedimiento: Andlisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras Cédigo  1.1.2.

Acuerdo de paz, Evaluacién de gestién, Auditoria Externa, Comportamiento Evaluacion.
del presupuesto, Andlisis FODA, Servicios y demanda de los Usuarios y
s0cios y se elaboran varias matrices.

7. Realiza informe con las matrices obtenidas del taller fase Il (informe del Analista de
analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras) y traslada al Planificacién Il
Coordinador de la Unidad de Planificacion para su revision y aprobacion.

8. Recibe de Analista de Planificacion Il informe con las matrices obtenidas del Coordinador de
taller fase Il (informe del analisis situacional y de contexto del Fondo de Planificacion,
Tierras) revisa y da visto bueno. Seguimiento y

Evaluacion.

9. Presenta informe con las matrices obtenidas del taller fase Il (informe del Coordinador de
analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras) para su revision y Planificacién,
aprobacion a la Gerencia General. Seguimiento y

Evaluacion.

10. Recibe de Coordinador de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion el informe Gerente General

con las matrices obtenidas del taller fase Il (informe del analisis situacional y
de contexto del Fondo de Tierras) y revisa.

10.1 Si no es aprobado el informe con las matrices obtenidas del taller fase Il Gerente General
informe del analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras) se
devuelve a Coordinador de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, para que
realicen correcciones respectivas.

10.2 Si es aprobado el informe con las matrices obtenidas del taller fase Il (informe Gerente General
del analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras) se presenta al
Consejo Directivo para su aprobacién

10. Aprueba informe del analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras. Consejo Directivo

11. Emite Punto Resolutivo de aprobacion del Andlisis situacional y de contexto = Secretaria General
del Fondo de Tierras.

12. Traslada Punto Resolutivo a las unidades correspondientes para su  Secretaria General
conocimiento y seguimiento del Proceso Metodolégico.

13. Recibe Punto Resolutivo del Consejo Directivo para conformacién de la Coordinador de
Agenda Estratégica. Fin del Procedimiento. Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacion.

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Politicas del Fondo de Tierras, documento de la fase |
Agenda Estratégica, Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Matrices, Informe de taller, Punto Resolutivo.
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1.1 FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

1.1.2 ANALISIS SITUACIONAL Y DE CONTEXTO DEL FONDO DE TIERRAS

ANALISTAS DE PLANIFICACION |

yin

COORDINADOR DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

SECRETARIA EJECUTIVA IIl.
PLANIFICACION

ASISTENTE EJECUTIVA DE
GERENCIA

GERENTE GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA GENERAL

INICIO

Elabora propuesta de agenda y
convocatoria para realizar el
taller de Anlisis situacional y de
contexto fase Il y lo traslada

Recibe la Propuesta de agenda del taller
del Analisis Situacional para su
aprobacién y revisa.

>

FAprueba propuesta dé
agenda del taller?

Regresa a Analista

Ty Traslada para elaborar

Recibe instrucciones,
elabora nota y traslada

nota de traslado

!\, Para que haga oficial a Gerencia.

correcciones

traslada

Realiza informe con las matrices
obtenidas del taller fase Il y

Recibe de Gerencia General instrucciones y

A,

para su revision y
aprobacién

Recibe propuesta de agenda
y convocatoria para la

Recibe la propuesta de taller fase Il'y

7 realizacion de taller fase Il y

la traslada

revisa

éesta correcta la propuesta?

SI

— ¥

NO.

Regresa a Coordinacién de
Planificacién para que
realicen las correcciones

de Planificacién se

Solicita al Coordinador

realize la convocatoria y
se distribuya la agenda
al personal convocado.

realiza taller

{

Recibe informe con las matrices obtenidas
del taller fase Il revisa y da visto bueno.

l

Presenta informe con las matrices

Recibe el informe con las matrices
del taller fase II, revisa y

obtenidas del taller fase | para su revisién y
aprobacién a la Gerencia General.

Recibe Punto Resolutivo del Consejo
Directivo para conformacion de la Agenda
Estratégica

presenta al Consejo Directivo para
aprobacién .

Aprueba informe del
analisis situacional y de
contexto del Fondo de

Tierras.

>

Emite Punto Resolutivo de
aprobacién del Analisis
situacional y de contexto
del Fondo de Tierras y lo
traslada para su

seguimiento

FIN
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Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional. | Cédigo 1.1.
(Planificacion Estratégica)
Procedimiento: Formulacién de la Agenda Estratégica Institucional. Cédigo 1.1.8.

Objetivo del procedimiento: Definir el Marco Filosé6fico, Estratégico e Institucional de Fondo de Tierras asi como
programas, proyectos y requerimientos financieros de implementacién.

Alcance: Desde elaborar la propuesta para el taller de Formulaciéon de la Agenda Estratégica Institucional fase
[Il hasta emitir el Punto Resolutivo.

No. Actividades Responsable

1. Elabora propuesta para realizar el taller para la formulacién de la Agenda Analista de
Estratégica Institucional, fase Ill y traslada a Coordinador de Planificacién. Planificacién |

2. Recibe de Analista de Planificacion | propuesta para la elaboracion de la Coordinador
Agenda Estratégica y revisa. Planificacién,

Seguimiento y
Evaluacion.

2.1 Si no esta correcta la propuesta para la elaboracion de la Agenda Estratégica Coordinador

la traslada al Analista de Planificacion | para su correccién. Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion

2.2 Si esta correcta la propuesta para la elaboraciéon de la Agenda Estratégica y Coordinador
traslada a Secretaria Ejecutiva Ill. de Planificacion,para que elabore oficio y Planificacién ,
traslade el documento de la propuesta a la Gerencia General. Seguimiento y

Evaluacion

3. Recibe del Coordinador de Planificacion, Seguimiento y Evaluaciéon la | Secretaria Ejecutiva
propuesta del taller fase Il para formulacion de la Agenda Estratégica [ll. de Planificacion
Institucional.

4., Elabora Oficio, adjunta propuesta del taller fase lll para formulacion de la i Secretaria Ejecutiva
Agenda Estratégica Institucional y traslada a la Gerencia General para su [ll. de Planificacion
Visto Bueno.

5. Recibe de Secretaria Ejecutiva lll. de Planificacion la propuesta del taller fase | Asistente Ejecutiva de
lll para formulacion de la Agenda Estratégica Institucional vy la traslada a Gerencia
Gerente General para su aprobacion.

6. Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia propuesta para la realizacién de Gerente General
taller fase lll, revisa y solicita al Coordinador de Planificacién elabore agenda
y convocatoria

5.1 Si no esté correcta regresa a paso 2 Gerente General

5.2 Si esta correcta solicita a la Coordinacién de Planificacién Seguimiento y Gerente General
Evaluacion, realice agenda y convocatoria.

6. Elabora la agenda y convocatoria y traslada a Gerencia General para su Coordinador

revision y aprobacion.

Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacién
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Proceso:
(Planificacion Estratégica)

Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional. | Cédigo

1.1.

Procedimiento: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional.

Cédigo

1.1.3.

7. Recibe de Coordinador Planificacién, Seguimiento y Evaluacién agenda y Gerente General
convocatoria para su aprobacion y revisa.

71 Si no estd correcta la agenda y convocatoria regresa a Coordinador de Gerente General
Planificaciéon, Seguimiento y Evaluacion para que realice las correcciones
respectivas.

7.2 Si esta correcta la agenda y convocatoria solicita se distribuya al personal Gerente General
convocado.

8. Elabora informe de resultados de la fase Ill y lo entrega a la Secretaria Coordinador
Ejecutiva lll. de Planificacién para su traslado a la Gerencia General. Planificacién,

Seguimiento y
Evaluacion

9. Recibe de Coordinador Planificacion, Seguimiento y Evaluacién informe de | Secretaria Ejecutiva
resultados del Taller Fase lll, Formulacion de Agenda Estratégica y elabora [ll. de Planificacién
nota para su traslado a la Gerencia General.

10. Recibe de Secretaria Ejecutiva Ill. de Planificacion, informe de resultado de = Asistente Ejecutiva de
Taller fase Il para formulacién de la Agenda Estratégica Institucional y la Gerencia
traslada a Gerente General para su aprobacién.

11. Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia informe de resultados del Taller Gerente General
Fase lll, Formulacién de Agenda Estratégica y revisa.

11.1 Si no es aprobado el informe de resultados del Taller Fase lll, Formulacion de Gerente General
Agenda Estratégica regresa al Coordinador de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion para que realice correcciones respectivas.

11.2 Si es aprobado el Informe de resultados del Taller Fase lll, Formulaciéon de Gerente General
Agenda Estratégica , se presenta al Consejo Directivo para su aprobacién

12. Revisa y aprueba Informe de la fase lll Formulacion de Agenda Estratégica y Consejo Directivo
solicita a la Secretaria General elabore Punto Resolutivo.

13. Emite Punto Resolutivo de aprobacion de la Formulacion de la Agenda Secretaria General
Estratégica Institucional.

14. Traslada Punto Resolutivo a las unidades correspondientes para su Secretaria General
conocimiento.

15. Recibe Punto Resolutivo del Consejo Directivo para Conformacion de la Coordinador

Agenda Estratégica. Fin del Procedimiento.

Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacién

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Politicas del Fondo de Tierras, documento de la fase I, Il
Agenda Estratégica. Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Guia de Proceso Metodoldgico, Informe. Punto Resolutivo.
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1.1 FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

1.1.3 FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

ANALISTAS DE
PLANIFICACION | Y II

COORDINADOR DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO
Y EVALUACION.

SECRETARIA EJECUTIVA IIl.
PLANIFICACION

ASISTENTE EJECUTIVA DE
GERENCIA

GERENTE GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA GENERAL

INICIO

Elabora propuesta para
realizar el taller
formulacién de la Agenda
Estratégica Institucional
fase Ill y traslada

Recibe propuesta para la elaboracién de

la Agenda Estratégica y revisa.

Esta correcta la
propuesta?

NO

!

Traslada al Analista de
Planificacién | para su
correccién.

sI

J

Traslada a Secretaria
Ejecutiva lll para elaborar

propuesta a la Gerencia
General.

Elabora agenda, convocatoria y traslada

oficio y trasladar la  —

Recibe propuesta del
taller fase Il para
formulacién de la Agenda
Estratégica Institucional.

!

Elabora Oficio, adjunta

Recibe propuesta del
taller fase Ill para

propuesta del taller fase
1l y traslada

for i6n de la Agenda
Estratégica Institucional
y la traslada

—>» Coordinador de Plan

Recibe propuesta, revisa y solicita a
acion elabore
agenda y convocatoria

a Gerencia General para su revisién y
aprobacién.

Recibe agenda y convocatoria y

Elabora informe de r de la fase

revisa.

éEsta correcta la
agenda?

NO si

5 =

lly lo Traslada.

Recibe informe de

Recibe informe de

Regresa Agenda a
Coordinador de
Planificacién para
realizar correcciones

Solicita distribuir al

personal convocado.

Recibe informe de resultados del Taller
Fase Ill, Formulacién de Agenda

Recibe Punto Resolutivo del Consejo

v del Taller
! de Taller
Fase IIl, elabora nota y
fase lll y la traslada
traslada

Estratégica, Revisa Y presenta al
Consejo Directivo

Revisa y aprueba Informe
de la fase Il Formulacién
de Agenda Estratégica y
solicita a elaboracién de
Punto Resolutivo.

Emite Punto Resolutivo de
aprobacién de la
Formulacién de la Agenda
Estratégica Institucional

Directivo para Conformacién de la
Agenda Estratégica.

Traslada Punto Resolutivo
a las unidades
correspondientes para su
conocimiento.
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Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional | Codigo 1.1.
(planificacion estratégica).
Procedimiento: Socializacion de la Agenda Estratégica Institucional Cédigo 1.1.4.

Objetivo del procedimiento: Socializar la Agenda Estratégica de Fondo de Tierras a lo interno y externo de
la Institucion.

Alcance: Desde solicitar la realizacién de Taller de Socializacion hasta ejecutar los Talleres.

No. | Actividades Responsable

1. Solicita al Coordinador de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién la . Gerente General
realizacion de talleres para la Socializacién y apropiacion Institucional de la
Agenda Estratégica.

2. Recibe instruccion de Gerente General, prepara Agenda de los talleres y Coordinador
traslada solicitud a la Coordinacion Administrativa, para gestionar el lugar Planificacién,
donde se realizaran los eventos de Socializacion de la Agenda Estratégica. Seguimiento y

Evaluacion

3. Solicita a Secretaria Ejecutiva Ill. de Planificacién la elaboracion de la Coordinador

convocatoria. Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion

4. Recibe Coordinacion Administrativa informacion de lugar donde se realizaran Secretaria
los talleres para la Socializacién de la Agenda Estratégica, de acuerdo con los Ejecutiva lll. de
requerimientos y elabora 