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ACRONIMOS

IVE Intendencia de Verificacién Especial

BANRURAL Banco de Desarrollo Rural, S.A.
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1. INTRODUCCION

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

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

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente Introduccion 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 gestion 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.

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.
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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 podra establecer subsedes en cualquier otro lugar del pais”.

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

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

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

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

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

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

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

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

a)

b)

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 problemética 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 adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica a los
beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para
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 donacién o asignacion del Estado.
Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a
beneficiarios calificados.

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

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

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 opcion 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 administracién de sus recursos humanos y ejecutarlas de

forma autébnoma.

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

c)

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 direccion, decisién, administracién y
coordinaciéon del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia
General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de decision del Fondo de
Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la Institucion, su organizacion y
funcionamiento.

1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1

Marco Filosofico

El Marco Filosofico se encuentra constituido por la misién, vision y principios de la Institucién.
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1.7.2 Mision

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

1.7.3 Vision

“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

1.7.4 Principios

Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

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

Eje 2: 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

e Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio
Ambiente.

e 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 Arrendamiento de Tierras del Fondo de
Tierras.

1.9 Aprobacion y Actualizacion
Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos sera revisado peridédicamente por cada

Direccidbn o Coordinacién responsable, en coordinacién con la Subgerencia. Solo podra ser
aprobado y modificado por la Gerencia General, por medio de resolucién.
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La Subgerencia llevara una bitdcora donde anotara las modificaciones considerando los siguientes
puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Breve comentario que motivé la modificacion.

Fecha en la que entrd la modificacion para su aprobacion por la Gerencia General.
Fecha en la que la Gerencia General aprobé la modificacion.

Fecha en la que entrd en vigencia la modificacion.

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 innovacién y la mejora continua.
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A continuacion se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la
gestion institucional.

Consejo
Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion
Externay
Coordinacién
Internacional

Recursos
Humanos
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Social

Entrada
Acceso a Tierras
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Consejo Directivo

Secretaria
General

Asesores de
Gerencia General

Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacion

Politicas y
Estrategias

Accesoa la
Informacion

Fideicomiso

Tecnologia de la
Informacién

SALIDA
Certeza
Juridica /
Produccién
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1.11.2 Disefio Organizacional

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

Estos resultados se basan en el 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 planificacién 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 atencion 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 relacién 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.

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

4. Dibuja una coordinacioén 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.

Se ha incorporado esta seccién 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.

Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el
uso del Ciclo PHVA en la 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
considera cuatro momentos dinamicos en la gestiébn 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?

ELCICLODELA
MEJORA CONTINUA

Planies

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?

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

Actuar — ¢, Como hacerlo mejor la proxima vez?

Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA

Proponer acciones para mejorar continuamente el desemperio de los procesos
Determinar en dénde aplicar cambios que incluyan mejoras
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. MAPA DE PROCESOS
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Gestion del crédito SockilEacis R
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS | CODIGO PROCESOS | CODIGO
Otorgamiento de créditos para Arrendamiento 1. Gestidn del crédito refinanciamiento | 1.1.
de tierras, créditos nuevos y créditos de - o
refinanciamiento. Gestion del crédito nuevo para 1.2
solicitantes de primer ingreso.
Socializacion del programa de 1.3.
Arrendamiento a solicitantes de
primer ingreso.
Dictamen y aprobacién de créditos 1.4
Desembolso 1.5
Capital semilla 1.6
Asistencia Técnica 2. Socializacion 2.1
Incorporacion de nuevos 2.2
beneficiarios
Traslado de beneficiarios al Programa de 3. Socializacion 3.1
Acceso Iy :
Integracién de interesados en grupo : 3.2

formal.
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS - cODIGO
1.1. Impresién de carta de ampliacién 1.1.1
Gestion del crédito de contrato.
refinanciamiento Capacitacion de representantes. 1.1.2.
Recepcién de solicitudes. 1.1.3.
Ingreso digital de datos generales | 1.1.4.
de la beneficiaria/ beneficiario,
datos del conyugue, datos del
fiador y datos del arrendante de
tierra.
Gestion del crédito 1.2 Capacitacion de representantes y 1.2.1
para solicitantes de primer ingreso. distribucion de formatos.
Recepcién de expedientes de 1.2.2
solicitantes de primer ingreso
Ingreso digital de datos. 1.2.3
Impresién de formulario de solicitud = 1.2.4
de crédito
1.3. Socializar el programa de 1.3.1.
Socializacién del Programa de arrendamiento.
Arrirr(ra\g??r:nlrir;? a solicitantes de Ratificacion y/o rectificacion de 1.3.2.
P 9 datos de los solicitantes de primer
ingreso y firma de formularios de
solicitud
Validacion de solicitantes y 1.3.3
beneficiarias(os).
Recepcion de formatos y 1.3.4
procesamiento de censo de
produccion agropecuaria
Dictamen y aprobacion de créditos 1.4 Cruce de informacién con banco 1.4.1.
(refinanciamiento/nuevos). Dictamen de Comité y aprobacién 1.4.2.
de créditos
1.5 Coordinacién para el desembolso 1.5.1
Desembolso del crédito. del crédito
Integracion de grupos para 1.5.2
desembolso.
Formalizacién del crédito (nuevos 1.5.3
solicitantes).
Capital Semilla 1.6 Solicitud de capital semilla a nivel 1.6.1
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PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS  CODIGO
de beneficiario cuando se
interrumpe la participacion por
traslado a otro programa del Fondo
de Tierras y/o cuando se completa
el periodo de participacion del
beneficiario en el programa
Reserva contable de capital 1.6.2
semilla.
Entrega del capital semilla. 1.6.3
Socializacion del Programa SNER 2.1 Socializar e integracién del grupo | 2.1.1
(Sistema Nacional de Extension al Programa SNER (Sistema
Rural) /PAFFEC (Programa de Nacional de Extension Rural)
agricultura familiar para el /PAFFEC (Programa de agricultura
fortalecimiento de la economia familiar para el fortalecimiento de la
campesina). economia campesina).
Incorporacién de nuevos beneficiarios 2.2 Solicitud de CADER (centro de 2.2.1
/ beneficiarias al Programa de aprendizaje de extension rural)
Arrendamiento. para incorporacion de solicitantes al
Programa de Arrendamiento.
Socializacién del Programa de 3.1 Socializacién del Programa de 3.1.1
Acceso a la Tierra. Acceso a la Tierra
Integracion de interesados en grupo 3.2 Integracion de grupo interesado y 3.2.1
formal. traslado a Programa de Acceso a la
tierra
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Proceso: Gestion del crédito refinanciamiento.

5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Impresién de carta de ampliacion de contrato.

Cédigo

1.1.1.

Objetivo del procedimiento: Facilitar a los representantes comunitarios la documentacion de
sustento para iniciar la gestién del crédito.

Alcance: Desde la recepcién semanal del informe de créditos cancelados procedente de banco,
hasta ordenar y categorizar por comunidad la documentacién impresa para su entrega oportuna.

No. Actividades Responsable

1.  Recibe semanalmente el informe de créditos cancelados procedente de Coordinador
banco. Técnico de

Gestion de
Créditos.

2. | Transfiere a Coordinador de Tecnologias de la Informaciéon y de las Coordinador
Comunicaciones — TICs — listado de créditos cancelados y solicita  Técnico de
actualizacion de la base de datos. Gestion de

Créditos.

3. | Recibe de Coordinador Técnico de Gestion de Créditos, la solicitud de  Coordinador de
actualizacion de base de datos de los créditos cancelados, procede Tecnologias de
actualizar y envia informacién de actualizacion a Coordinador Técnico de | la Informacién y
Gestion de Créditos. de las

Comunicaciones

4. Recibe informacion de base de datos de los créditos cancelados Coordinador

actualizado e informa a Técnicos de Arrendamiento y centros de digitacion.  Técnico de
Gestion de
Créditos

5.  Recibe de Coordinador Técnico de Gestion de Créditos informacion de Técnicos de
base de datos de los créditos cancelados actualizados e Imprime con base Arrendamiento y
en el informe de créditos cancelados, el formulario carta de ampliacion de Analista
contrato, el listado de beneficiaria (0) y el formato de censo de cada digitador.
integrante del reporte.

6. Organiza por comunidad la documentacion impresa para su entrega Técnico
oportuna. Fin del procedimiento. Regional de

Arrendamiento

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de
Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario de actualizacion y carta de ampliacion de contrato, Formato de
listado de beneficiarios/beneficiarias y Formato de censo de cada integrante de reporte.
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1.1. GESTION DEL CREDITO REFINANCIAMIENTO

1.1.1. IMPRESION DE CARTA DE AMPLIACION DE CONTRATO

COORDINADOR TECNICO DE
GESTION DE CREDITOS.

COORDINADOR DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LAS
COMUNICACIONES

TECNICOS DE
ARRENDAMIENTO Y
ANALISTA DIGITADOR.

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

Inicio

Recibe semanalmente
informe de créditos
cancelados procedente
de banco

\ 4
Transfiere listado de créditos
cancelados y solicita

Recibe solicitud de
actualizacion de datos de

actualizacién de la base de
datos.

Recibe informacién de
base de datos de

» créditos cancelados y
procede a actualizar la
base de datos.

Envia informacion de

créditos cancelados
actualizado e informa

actualizacion de base datos
creditos cancelados

\ 4

Recibe informacién de
base de datos de
créditos cancelado
actualizados

\ 4

Imprime con base en el
informe de créditos
cancelados:

1. Formulario carta de
ampliacién de contrato

2. Listado de beneficiaria (o)
3. Formato de censo de cada
integrante del reporte.

Organiza por comunidad

> la documentacion
impresa para su entrega

Fin
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Proceso: Gestidn del crédito refinanciamiento Caodigo 1.1

Procedimiento: Capacitaciéon de representantes. Cédigo 1.1.2

Objetivo del procedimiento: Que los representantes comunitarios conozcan las caracteristicas,
procedimientos y demas documentos a adjuntar a la gestion del crédito refinanciamiento y
demuestren estar en capacidad de llenar correctamente los datos requeridos.

Alcance: Desde seleccionar y preparar locales para efectuar la capacitacion de Gestion del crédito
refinanciamiento a representantes comunitarios hasta entregar carta de ampliacion de contrato,
listado de solicitantes y formato de censo de produccion para establecer de comun acuerdo fecha
de retorno de los mismos

No. Actividades Responsable

1. | Selecciona y prepara locales para efectuar la capacitacion de Gestién del Técnico
crédito refinanciamiento a representantes comunitarios. Regional de
Arrendamiento

2.  Elabora planificacién y calendariza actividades de capacitacion inicial. Técnico
Regional de
Arrendamiento

3.  Coordina fecha y lugar de capacitacion acerca de la Gestion del crédito Técnico
refinanciamiento a representantes comunitarios y notifica a los interesados. | Regional de
Arrendamiento

4, Efectla registro de participantes en el evento de capacitacion acerca de la | Técnico
Gestion del crédito refinanciamiento. Regional de
Arrendamiento
/Promotor de
Créditos.

5. Desarrolla proceso de capacitacién acerca de la Gestion del crédito  Técnico
refinanciamiento y demuestra el llenado de formatos a los interesados. Regional de
Arrendamiento
/Promotor de
Créditos.

6. Entrega carta de ampliacion de contrato, listado de solicitantes y formato de | Técnico

censo de produccion y establece de comun acuerdo fecha de retorno de los = Regional de
mismos. Fin del procedimiento. Arrendamiento
/Promotor de
Créditos.

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de
Tierras, Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de
la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud y carta de ampliacion de contrato, Formato de
listado de beneficiarios, Formato de planificacién de evento de capacitacion, Formato de listado de
solicitantes.
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1.1. GESTION DEL CREDITO REFINANCIAMIENTO

TECNICO REGIONAL DE

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO ARRENDAMIENTO /PROMOTOR DE
CREDITOS.
Inicio
y

Selecciona y prepara locales para
efectuar la capacitacion de Gestidn
del crédito refinanciamiento a
representantes comunitarios.

\ 4

Elabora planificacién y calendariza
actividades de capacitacion inicial.

\ 4
Coordina fecha y lugar de , . -
o y_ .g . | Efectua registro de participantes
capacitacidn y notifica a los » L
\ . en evento de capacitacién
interesados

\

Desarrolla proceso de
capacitacion y demuestra llenado
de formatos a interesados.

1.1.2. CAPACITACION DE REPRESENTANTES

\ 4

Entrega carta de ampliacion de

contrato, listado de solicitantes,

formato de censo de produccién

y establece fecha de retorno de
los mismos

Fin
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Proceso: Gestion del crédito refinanciamiento.

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Recepcion de solicitudes.

Cédigo

1.1.3

Objetivo del procedimiento: Alcanzar la maxima recuperacién y calidad de los formularios de
actualizacién, carta de ampliacion de contrato, listado de participantes y formato de censo de
produccion que conforman las solicitudes.

Alcance: Desde la recepcién en campo de las cartas de ampliacion de contrato y censo de
produccion, con listado detallado de solicitantes hasta crear la demanda

No. ' Actividades Responsable
1. Recibe en campo de manos de los representantes comunitarios las cartas | Técnico
de ampliaciéon de contrato, boleta de constancia de pago y censo de Regional de
produccion, con listado detallado de solicitantes y revisa documentos (Los = Arrendamiento
documentos se revisan en forma conjunta con el representante comunitario
o persona individual que esta entregando los expedientes.)
2.  Verifica fisicamente los documentos que integran cada solicitud de crédito = Técnico
y boletas de constancia de pago del crédito. Regional de
Arrendamiento
2.1 v Silos documentos que integran cada solicitud de crédito NO cumple  Técnico
con los requisitos se devuelve al Representante Comunitario o persona = Regional de
individual para que lo complete. Arrendamiento
v' Si la boleta de constancia de pago del crédito tiene saldo pendiente NO
se recibe, se le devuelve junto con expediente completo al
representante comunitario o persona individual para que completen la
cancelacion del crédito.
2.2 v Silos documentos que integran cada solicitud de crédito cumple con  Técnico
los requisitos sigue paso 3 Regional de
Arrendamiento
v Si la boleta de constancia de pago del crédito cumple con los
requerimientos sigue paso 3.
3.  Sella la copia de recibido del formato 1 (carta de solicitud de credlto listado Técnico
de solicitantes). - Regional de
Arrendamiento
4.  Traslada las solicitudes de créditos recibidos y completos a Encargado de . Técnico
Atencién al Publico. Regional de
Arrendamiento
7.1 Si existen solicitudes que no cumplen con los requerimientos se
procede a ingresar el nombre de esos solicitantes y el motivo del Encargado de
rechazo, previo a guardar la informacion contenida en la demanda. Atencién al
Publico
7.2 | Si existen solicitudes que cumplen con los requerimientos continla Encargado de
con el proceso. Atencion al
Publico
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Proceso: Gestion del crédito refinanciamiento. Cédigo

1.1.

Procedimiento: Recepcion de solicitudes. Cédigo 1.1.3
8. Procede a la creacion de la demanda, proporcionandole un numero Encargado de
correlativo de identificacién y el tipo de demanda (refinanciamiento). Atencion al
Publico
9. | Traslada al Analista Digitador (central/regionales cuidando el orden de @ Encargado de
ingreso para que este proceda a la digitacién de datos correspondientes. @ Atencién al
Fin del procedimiento Publico

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de
Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Boleta de cancelacion de Crédito, formulario de actualizacién y Carta de
ampliacion del contrato, Formato de listado de solicitantes y censo de produccién.
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1.1. GESTION DEL CREDITO REFINANCIAMIENTO

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

Inicio

A 4
Recibe en campo de manos de los
representantes comunitarios:

1. Cartas de ampliacion de contrato
2. Boleta de constancia de pago

3. Censo de produccién con listado
detallado de solicitantes.

A 4

Verifica documentos que integran cada
solicitud de crédito y boletas de
constancia de pago del crédito.

éSolicitud de crédito
cumple con requisitos?

NO

|

Z

1.1.3. RECEPCION DE SOLICITUDES.

Se devuelve al
Representante Comunitario
o persona individual para
que complete cancelacién
de crédito

¢Boleta de constancia de
pago cumple con
requerimientos?

NO
A 4

Se devuelve junto con expediente
completo al representante comunitario
o persona individual para que
completen la cancelacién del crédito.

Recibe todos los expedientes de solicitud
de crédito y realiza chequeo fisico de la
documentacion

» | Sella la copia de recibido del formato 1
> y traslada
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1.1. GESTION DEL CREDITO REFINANCIAMIENTO

TECNICO REGIONAL DE ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
ARRENDAMIENTO

Procede (Si cumple con los requerimiento) a
realizar las verificaciones en la plataforma del
Sistema ARRENDATERRA el historial de:

v

Representante comunitario:

Si es deudor directo el representante, o como
conyugue beneficiario en el programa y su
estado en la plataforma aparece cobrado, se
rechaza la gestidén y se devuelve a la persona
que ingreso, previo a indicarle que procede
cambio de representante.

Si el representante es deudor directo, o como
conyugue beneficiario en el programa vy su
estado es solvente, se admite la gestion

Arrendante de la tierra:

Si el arrendante aparece como deudor directo o
como conyugue beneficiario en estado
cobrado, procede el rechazo de la solicitud o
solicitudes firmadas por él, y se devuelve a la
persona que la ingreso, previo a indicarle que
procede el cambio de arrendante.

z

1.1.3. RECEPCION DE SOLICITUDES.
A

Si el arrendante aparece en la plataforma como
beneficiario de los Programas de Regularizacién
o Acceso, procede el rechazo de la solicitud o
solicitudes firmadas por él, y procede la
sustitucién del mismo.

¢Solicitud de crédito
cumple con los
requerimientos?

ingresar el nombre de

SJ esos solicitantes y el

motivo del rechazo,
Procede a creacién de la previo a guardar la
demanda, proporciona informacién contenida
un nimero correlativo en la demanda
de identificacién y el
tipo de demanda
(refinanciamiento).

Fin

v
Traslada al Analista Digitador
(Oficinas Centrales/Oficinas
REgionales) en orden de
ingreso para que proceda a
digitacién de datos
correspondientes
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Proceso: Gestidon del crédito refinanciamiento.

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Ingreso digital de datos generales de la beneficiaria/
beneficiario, datos del conyugue, datos del fiador y datos del arrendante de
tierra.

Cédigo

Objetivo del procedimiento: Construir una base de datos confiable para la ejecucién eficiente del programa.

Alcance: Desde recibir la demanda hasta archivar expedientes clasificandolos por aprobados y rechazados
separadamente.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Encargado de Atencién al Pablico la demanda.

Analista Digitador
Titular

2. Registra en cuadro de control las demandas recibidas posterior a su distribucion a | Analista Digitador
digitadores Titular
3. Distribuye material a Analista Digitador (Oficinas Central/Oficinas Regionales Analista Digitador
Titular
4. Carga la demanda al sistema ARRENDATERRA e inicia vaciado de la informacién | Analista Digitador
de: datos y DPI del deudor, No. de boleta de constancia de cancelacion del crédito | (Oficinas
anterior, fecha de cancelacién del crédito y graba informacién. (el sistema | Central/Oficinas
ARRENDATERRA automaticamente muestra la informacién existente en la base  Regionales)
de datos para que se proceda a realizar las actualizaciones consignadas en el
formulario de actualizacion).
5. Revisa datos grabados en sistema ARRENDATERRA de las personas siguientes: . Analista Digitador
conyugue, fiador, sucesor, arrendante, nimero de agencia comparado con los @ (Oficinas
datos de carta de demanda con los grabados en el Sistema. Central/Oficinas
Regionales)
5.1  Si en la carta de la demanda reporta una modificacién o actualizacion de algun | Analista Digitador
dato, digita datos correctos en el Sistema ARRENDATERRA y adjunta documento = (Oficinas
que lo avala. Central/Oficinas
Regionales)
5.2  Sien la carta de la demanda no reporta una modificacion o actualizacién de algun : Analista Digitador
dato, procede a grabar informacion. (Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)
6. Imprime reporte detallado de la demanda actualizadas e ingresadas al sistema Analista
ARRENDATERRA y crea conocimiento a la demanda. Digitador(Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)
7. Revisa el reporte del libro de conocimiento para verificar a cuales conocimientos Asistente de
hay que asignarle rango de formularios Centralizacién de
Datos
7.1 Si no esté correcta la informacion cargada al conocimiento, solicita al Analista Asistente de
Digitador (central/regionales) que corrija o complete la informacion. Centralizacién de
Datos
7.2 | Siesta correcta la informacién cargada al conocimiento, procede a asignar rangos | Asistente de
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Proceso: Gestidon del crédito refinanciamiento.

Cddigo

1.1.

Procedimiento: Ingreso digital de datos generales de la beneficiaria/
beneficiario, datos del conyugue, datos del fiador y datos del arrendante de

tierra.

Cddigo

de formularios de solicitud de crédito pertenecientes a ese conocimiento.

Centralizacién de
Datos

8. Verifica en el Sistema ARRENDATERRA la asignacion de rangos, procede a Analista Digitador
imprimir reporte de conocimiento constatando que cada uno de ellos tenga numero | (Oficinas
de formulario de solicitud de crédito que le corresponde. Central/Oficinas

Regionales)

9. Ingresa uno a uno los formularios de solicitud de crédito para asignarle niumero de  Analista Digitador

lote. (Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)

10. | Verifica que cuadre la cantidad de formularios de solicitud de crédito contra la Analista Digitador
cantidad asignada en el conocimiento, para darle orden al sistema (Oficinas
ARRENDATERRA que genere nimero del listado. Central/Oficinas

Regionales)

11. | Procede a imprimir hoja de dictamen, la engrapa a la carta de ampliacion de Analista Digitador
contrato y procede a rechazar o no rechazar cada uno de los formularios de (Oficinas
solicitud de crédito. Central/Oficinas

Regionales)

11.1 | Si es rechazado el formulario de solicitud de crédito, graba en el sistema Analista Digitador
ARRENDATERRA la razén del rechazo y marca en hoja del dictamen el cédigo (Oficinas
correspondiente. Central/Oficinas

Regionales)
11.2 = Si no es rechazado el formulario de solicitud de crédito, procede a aceptar el Analista Digitador
formulario en el sistema ARRENDATERRA. (Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)
12. | Realiza la digitacion de formulario. Analista Digitador
(Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)

13. | Realiza ultima verificacién de calidad de la informacién grabada en el sistema Analista Digitador

ARRENDATERRA. (Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)
14. | Aprueba el formulario de solicitud de crédito en el sistema ARRENDATERRA, Analista Digitador
imprime reporte del listado y procede adjuntarlo al expediente. (Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)
15. | Entrega listados ya separados, de aprobados y rechazados. Analista Digitador
Titular
16. | Archiva clasificiAndolos por aprobados y rechazados separadamente. Fin de Analista Digitador
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Proceso: Gestién del crédito refinanciamiento. Cadigo 1.1.
Procedimiento: Ingreso digital de datos generales de la beneficiaria/ Cddigo 1.1.4.
beneficiario, datos del conyugue, datos del fiador y datos del arrendante de
tierra.
procedimientos. (Oficinas
Central/Oficinas
Regionales)

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras.
Sistema ARRENDATERRA, Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y

su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de Boleta de cancelacién de crédito, Formato de carta de ampliacion de

contrato y Formato de listado de solicitantes.
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1.1. GESTION DEL CREDITO REFINANCIAMIENTO

ANALISTA DIGITADOR TITULAR (OFICINAS CENTRAL/

OFICINAS REGIONALES) ASISTENTE DE CENTRALIZACION DE DATOS

Inicio

Recibe del Encargado de Atencién al Publico la
demanda

v

Registra en cuadro de control las demandas
recibidas

v

Distribuye material a Analista Digitador (Oficinas
Central/Oficinas Regionales

v

Carga demanda al sistema ARRENDATERRAS, inicia
vaciado de la informacion de datos y graba

v

Revisa datos grabados en sistema ARRENDATERRA

<Modifica o actualiza datos dé
carta de demanda ?

A 4

NO si Revisa reporte del libro de

L ha conocimiento

Digita datos correctos en el
Sistema ARRENDATERRA y
adjunta documento que
avala.

Procede a grabar
informacién en
ARRENDATERRA.

\_l

¢Correcta la informacién
cargada al conocimiento?

SI CORRECTA NO CORRECTA
Imprime reporte detallado de demanda
actualizada$, crea conocimiento a la - — 4 —
. Procede asignar rangos de Solicita al Analista Digitador
demanda e informa - - A
formularios de solicitud de (central/regionales) que

crédito pertenecientes a corrija o complete la

ese conocimiento. informacion.

1.1.4 INGRESO DIGITAL DE DATOS GENERALES DE LA BENEFICIARIA/ BENEFICIARIO, DATOS DEL CONYUGUE, DATOS DEL FIADOR Y DATOS DEL ARRENDANTE DE TIERRA.
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1.1. GESTION DEL CREDITO REFINANCIAMIENTO

ANALISTA DIGITADOR (OFICINAS CENTRAL/

OFICINAS REGIONALES) ASISTENTE DE CENTRALIZACION DE DATOS

Verifica en Sistema ARRENDATERRA
asignacién de rangos, imprime reporte de
conocimiento constatando que tengan
numero de formulario de solicitud de crédito
que le corresponde.

|

Ingresa uno a uno los formularios de
solicitud de crédito para asignarle nimero de
lote.

h 4
Verifica que cuadre cantidad de formularios
de solicitud de crédito contra la cantidad
asignada en el conocimiento

v

Procede imprimir hoja de dictamen,
engrapa a la carta de ampliacién de contrato

Formulario de
olicitud de crédito

NO RECHAZADO RECHAZADO

Procede a aceptar el Graba en el sistema
formulario en el ARRENDATERRA la razén del
sistema rechazo y marca en hoja del

ARRENDATERRA. dictamen el cédigo

| correspondiente.

Realiza la digitacién de formulario.

\ 4

h Z

Realiza Gltima verificacién de calidad de
la informacidén grabada en el sistema
ARRENDATERRA.

Aprueba el formulario de solicitud de
crédito en el sistema ARRENDATERRA,
imprime reporte del listado y procede
adjuntarlo al expediente

v

Entrega listados ya separados, de
aprobados y rechazados

v

Archiva clasificdndolos por aprobados y
rechazados separadamente

1.1.4 INGRESO DIGITAL DE DATOS GENERALES DE LA BENEFICIARIA/ BENEFICIARIO, DATOS DEL CONYUGUE, DATOS DEL FIADOR Y DATOS DEL ARRENDANTE DE TIERRA.
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Proceso: Gestion de crédito para solicitantes de primer ingreso. Cédigo 1.2.

Procedimiento: Capacitacién de representantes y distribucion de formatos. Cédigo 1.2.1

Objetivo del procedimiento: Que los representantes demuestren que estan en capacidad de llenar los
formatos de gestion de crédito correctamente.

Alcance: Desde seleccionar y preparar locales para efectuar la capacitacién de gestién del crédito nuevo a
representantes comunitarios hasta acordar con representantes fecha y lugar para la recepcion de expedientes

de la gestién del crédito de nuevas solicitudes.

No. Actividades Responsable
1. Selecciona y prepara locales para efectuar la capacitacion de gestién de crédito . Técnico Regional
nuevo a representantes comunitarios. de Arrendamiento
2. Elabora planificacion y calendariza actividades de capacitacion inicial. Técnico Regional
de Arrendamiento
3. Coordina fecha y lugar de capacitacion acerca de la Gestion de crédito nuevo a Técnico Regional
representantes comunitarios y notifica a los interesados. de Arrendamiento
4. Efectua registro de participantes en el evento de capacitacion de la Gestion de = Técnico Regional
crédito nuevos. de Arrendamiento
/ Promotor de
Créditos.
5. Desarrolla proceso de capacitacion acerca de la Gestion de créditos nuevos y | Técnico Regional
demuestra el llenado de formatos a los interesados. de
Arrendamiento/
Promotor de
Créditos.
6. Entrega de hoja de requisitos para la gestion del crédito, formatos de gestion de = Técnico Regional
crédito 1,2,3, y 4 (otros de acuerdo a requerimiento) y listado de solicitantes. de Arrendamiento
/ Promotor de
Créditos.
7. Acuerda con representantes fecha y lugar para la recepcion de expedientes de la | Técnico Regional
gestion del crédito de nuevas solicitudes. Fin del procedimiento. de Arrendamiento
/ Promotor de
Créditos.

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la
Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos numeros 1, 2, 3 y 4 (otros de acuerdo a requerimiento) de solicitud de
crédito, Boleta o constancia de cancelacién de créditos anteriores (cuando proceda), fotocopias de
documentos de identificacion, Formato de listado de solicitantes.
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1.2. GESTION DE CREDITO PARA SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO /

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO PROMOTOR DE CREDITOS

Inicio

A 4
Selecciona y prepara locales para
efectuar capacitacion de gestion

de crédito nuevo a representantes

comunitarios.

y

Elabora planificacion y calendariza
actividades de capacitacion inicial

Z

\ 4
Coordina fecha y lugar de
capacitacion a representantes Efectua registro de participantes en el
comunitarios y notifica a los evento de capacitacion.
interesados.

) 4

\ 4

Desarrolla proceso de capacitacion y
demuestral llenado de formatos a los
interesados.

Z

1.2.1 CAPACITACION DE REPRESENTANTES Y DISTRIBUCION DE FORMATOS.

\ 4
Entrega de hoja de requisitos para la
gestidn del crédito, formatos de
gestidn de crédito 1,2,3, y 4 y listado
de solicitantes.

A\ 4
Acuerda con representantes fecha y
lugar para recepcién de expedientes de
la gestion del crédito de nuevas
solicitudes

Fin
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Proceso: Gestién del crédito para solicitantes de primer ingreso.

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Recepcidn de expedientes de solicitantes de primer ingreso.

Cédigo

1.2.2

Objetivo del procedimiento: Contribuir a la entrega eficiente y oportuna del crédito.

Alcance: Desde recibir en comunidades o en recepcion de Oficina Regional los expedientes y fotocopias de
documentos de identificacidon requeridos, formatos de gestidon de crédito 1,2,3,4 y 5 (otros de acuerdo a

requerimiento), con listado detallado de solicitantes hasta trasladar al Analista Digitador

proceda a la digitacién de datos correspondientes

para que este

No. Actividades Responsable

1 Recibe en comunidades o en recepcién de Oficina Regional los expedientes y Técnico Regional
fotocopias de documentos requeridos (ver en anexo Documentos a presentar para | de Arrendamiento
Gestionar crédito del programa especial de Arrendamiento de tierras), formatos de .| o Encargado de
gestion de crédito 1,2,3,4 y 5 (otros de acuerdo a requerimiento), con listado Atencién al
detallado de solicitantes para su revisién.-(Los documentos se revisan en forma publico (Oficinas
conjunta con el representante comunitario o persona individual que los esta : Regionales y/o
entregando). Agencia

Municipal de
tierras)

2. Verifica fisicamente los documentos que integran cada expediente de gestion de | Técnico Regional
crédito y/o boletas de pago o constancia que respalde la cancelacion de | de Arrendamiento
crédito anterior ( si ha participado en el programa) o Encargado de

Atencién al
publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipal de
tierras)

21 | v Si el expediente de gestion de crédito NO cumple con los requisitos, se | Técnico Regional
devuelve al Representante Comunitario o persona individual para que de Arrendamiento
completen los documentos faltantes y continle con el tramite, teniendo el | o Encargado de
cuidado de dejar un registro en el sistema (ARRENDATERRA), donde se | Atencion al
establece motivo del rechazo. publico (Oficinas

Regionales y/o
v Sila boletas de pago o constancia que respalde la cancelacion de crédito Agencia
anterior (2004-2012), tiene saldo pendiente NO se recibe, se le devuelve al | Municipal de
Representante Comunitario o persona individual para que completen la tierras)
cancelacién del crédito y continGe con el tramite.

2.2 v Siel expediente SI cumple con los requisitos contintia con el proceso. Técnico Regional

de Arrendamiento

v Sila boletas de pago o constancia que respalde la cancelacion de crédito o Encargado de

anterior (2004-2012), cumple con los requerimientos continda con el proceso. : Atencién al

publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipal de
tierras)

3. Sella la copia de recibido del formato 1 (carta de solicitud de participacion en el | Técnico Regional

programa, listado de solicitantes).

de Arrendamiento
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Proceso: Gestién del crédito para solicitantes de primer ingreso.

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Recepcidn de expedientes de solicitantes de primer ingreso.

Cédigo

1.2.2

4. Traslada los expedientes completos de gestion de crédito recolectados en campo @ Técnico Regional
al Encargado de Atencién al Publico. de Arrendamiento
5. Recibe de Técnico Regional de Arrendamiento todos los expedientes de solicitud | Encargado de
de crédito y realiza chequeo fisico de la documentacion. Atencién al
Publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipal de
tierras)
6. Procede (Si cumple con los requerimiento) a realizar las verificaciones en la | Encargado de
plataforma del Sistema ARRENDATERRA el historial de: Atencion al
Publico (Oficinas
Regionales y/o
1) Representante comunitario: Agencia
Municipal de
Si es deudor directo el representante, o como conyugue beneficiario en el | tierras)
programa, y su estado en la plataforma aparece cobrado, se rechaza la gestiény
se devuelve a la persona que el ingreso, previo a indicarle que procede cambio de
representante.
Si el representante es deudor directo, o como conyugue beneficiario en el
programa, y su estado es solvente, se admite la gestion.
2) Arrendante de la tierra:
Si el arrendante aparece como deudor directo o como conyugue beneficiario en
estado cobrado, procede el rechazo de la solicitud o solicitudes firmadas por él, y
se devuelve a la persona que la ingreso, previo a indicarle que procede el cambio
de arrendante.
Si el arrendante aparece en la plataforma como beneficiario de los programas de
Regularizacion o acceso, procede el rechazo de la solicitud o solicitudes firmadas
por él, y procede la sustitucion del mismo.
7. Realiza la verificacion tanto del Representante como del Arrendante y si ninguno @ Encargado de
de los dos aparece con las restricciones indicadas, se acepta la solicitud y continia  Atencién al
con el proceso. Publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipat de
tierras)
7.1 | Si existen solicitudes que no cumplen con los requerimientos se procede a Encargado de

ingresar el nombre de esos solicitantes y el motivo del rechazo, previo a
guardar la informacién contenida en la demanda.

Atencion al
Publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
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Proceso: Gestién del crédito para solicitantes de primer ingreso. Cédigo 1.2.

Procedimiento: Recepcién de expedientes de solicitantes de primer ingreso. = Cédigo 1.2.2
Municipal de
tierras)

7.2 | Si existen solicitudes que cumplen con los requerimientos continua con el

proceso.

Encargado de
Atencion al
Publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipal de
tierras)

8. Procede a la creacion de la demanda, proporcionandole un nimero correlativo de

identificacién y el tipo de demanda de crédito nuevo o de primer ingreso.

Encargado de
Atencion al
Publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipal de
tierras)

9. Traslada al Analista Digitador (central/regionales cuidando el orden de ingreso

procedimiento

para que este proceda a la digitacion de datos correspondientes. Fin_del

Encargado de
Atencion al
Publico (Oficinas
Regionales y/o
Agencia
Municipal de
tierras)

Documentos de referencia: Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de erras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la

Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formatos nimeros 1,2,3,4 y 5 (otros de acuerdo a requerimiento), de solicitud de
crédito. Boleta o constancia de cancelacion de Créditos anteriores (2004-2012) cuando proceda,
Documentos a presentar para Gestionar crédito del programa especial de Arrendamiento de tierras), Formato

de listado de solicitantes.
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1.2. GESTION DE CREDITO PARA SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

1.2.2 RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO.

TECNICO REGIONAL DE

ARRENDAMIENTO O ENCARGADO DE

ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS

REGIONALES Y/O AGENCIA MUNICIPAL

DE TIERRAS

TECNICO REGIONAL DE

ARRENDAMIENTO

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

(OFICINAS REGIONALES/ AGENCIA MUNICIPAL

DE TIERRAS)

(%]

I CU

Inicio

Recibe en comunidades o en
recepcion de Oficina Regional
expedientes y fotocopias de
documentos de identificacion
requeridos, formatos de gestién de
crédito 1,2,3,4y 5 con listado
detallado de solicitantes para su
revisién.

A 4

Verifica documentos que integran
expediente de gestién de crédito

y/o boletas de pago o constancia
que respalde la cancelacion de
crédito anterior

MPLE

¢éGestidon de crédito
cumple con requisitos?

NO CUMPLE

Se devuelve al Representante
Comunitario o persona individual
para que completen los
documentos

éBoleta de pago o
constancia que respalde
cancelacién de crédito
anterior con saldo ?

SI TIENE SALDO

NO se recibe, se devuelve a
Representante Comunitario o

persona individual para que NO TIENE SALDO

completen y continte con el
tramite.

P Continua el proceso <

P’

Sella la copia de recibido
carta de solicitud de
participacion en el
programa, listado de
solicitantes).

\ 4

Traslada expedientes
completos recolectados
en campo

Recibe los expedientes de
P solicitud de crédito y revisa la
documentacion

A

y

Procede (Si cumple co

Representante comun:

realizar las verificaciones en la plataforma del
Sistema ARRENDATERRA el historial de

la tierra.

n los requerimiento) a

itario y Arrendante de
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1.2. GESTION DE CREDITO PARA SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

1.2.2 RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO.

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO O ENCARGADO DE
ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
REGIONALES Y/O AGENCIA MUNICIPAL

DE TIERRAS

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
(OFICINAS REGIONALES/ AGENCIA MUNICIPAL

DE TIERRAS)

Realiza verificacidn y si ninguno de
los dos aparece con las restricciones
indicadas, se acepta la solicitud y
continuda con el proceso.

¢Solicitude
cumplen con
equisitos?

NO CUMPLE
SI CUMPPLE

L

continua con el
proceso.

Procede a ingresar el
nombre de esos
solicitantes y el motivo
del rechazo

\ 4
Procede a la creacion de la
demanda, proporcionandole
ndmero correlativo de
identificacion y el tipo de
demanda de crédito nuevo o
de primer ingreso.

Y
Traslada al Analista
Digitador (central/

regionales) cuidando el

orden de ingreso

Fin
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Proceso: Gestion del crédito para solicitantes de primer ingreso

Cédigo

1.2

Procedimiento: Ingreso digital de datos

Cédigo

1.2.3

Objetivo del procedimiento: Construir una base de datos confiable para la ejecucion eficiente del programa.

Alcance: Desde recibir demandas hasta almacenar expedientes activos y depurados en cajas rotuladas
separadas

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe demandas del Encargado de Atencion al Publico

Analista Digitador
Titular

2. Registra en cuadro de control las demandas recibidas posterior a su distribucion a | Analista Digitador
digitadores. Titular

3. Distribuye las demandas a digitadores siguiendo el orden correlativo. Analista Digitador

Titular
4. Inicia vaciado de la siguiente informacién en Sistema ARRENDATERRA: Analista Digitador
e DPI del deudor,
e No. de boleta de constancia de cancelacién del crédito (2004-2012)
excepto si el solicitante no ha participado en el Programa.

5. Analiza los documentos presentados identificados por un nimero de demanda, : Analista Digitador
verifica cada uno de los expedientes en el Sistema ARRENDATERRA, al
arrendante y representante de los mismos en la base de datos para su ingreso o
rechazo.

6. Depura expedientes en el Sistema ARRENDATERRA rechazando o calificando i Analista Digitador
como activo los expedientes analizados:

e Sise depura se almacena deja registrado el nombre del solicitante y motivo de
depuracion.

e Si se rechaza el expediente sigue paso 4 ,(deja registro con nombre del
solicitante y motivo del rechazo)

e Sj califica adquiere la categoria de activo y se almacena el expediente.

7. Imprime reporte de depurados, rechazados o calificados como activos, revisa y | Analista Digitador
devuelve paquetes al Digitador Titular para su conocimiento y se continte con el
proceso.

8. Recibe de Analista Digitador paquete con reportes de depurados, rechazados o . Digitador Titular
calificados activos, para su revision y clasificacién, luego procede a devolverlos los
expedientes rechazados a los lideres comunitarios o técnico de arrendamiento, via
Encargado de Atencidn al Pablico, para su distribucién en campo.

9. Recibe de Digitador Titular los expedientes rechazados y traslada a Técnico | Encargado de
Regional de Arrendamiento o al Representante comunitario o persona individual = Atencién al
interesada. Publico

10. | Contabiliza  expedientes activos y depurados; y notifica a Asistente de  Analista digitador

Centralizacién de datos la existencia de una demanda ya concluida, para la
creacion de su conocimiento.

titular

11.

Almacena expedientes activos y depurados en cajas rotuladas separadas. Fin del
procedimiento.

Analista digitador
titular
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Proceso: Gestion del crédito para solicitantes de primer ingreso

Cédigo

1.2

Procedimiento: Ingreso digital de datos

Cédigo

1.2.3

Documentos de referencia: Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de

la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de Solicitud de crédito, Formato de constancia de residencia, Formato de

listado de solicitantes, boletas y formatos.
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1.2. GESTION DE CREDITO PARA SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

1.2.3 INGRESO DIGITAL DE DATOS

ANALISTA DIGITADOR TITULAR

ANALISTA DIGITADOR

ANALISTA DIGITADOR TITULAR

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

Recibe demandas del
Encargado de Atencion al
Publico

'

Registra en cuadro de control
demandas recibidas

v

Distribuye demandas

Inicia vaciado en Sistema ARRENDATERRA:
de la informacié de

siguiendo el orden
correlativo.

» 1. DPI del deudor,
2. No. de boleta de constancia de
cancelacion del crédito (2004-2012)

|

Analiza documentos presentados, verifica
en Sistema ARRENDATERRA los expedientes

Y

Depura expedientes en el Sistema
ARRENDATERRA rechazando o calificando
como activo los expedientes analizados

Imprime reporte de depurados, rechazados o
calificados como activos, revisa y devuelve
paquetes para que continGe con el proceso

Recibe paquete con reportes de
depurados, rechazados o calificados

Recibe expedientes rechazados y
traslada a Técnico Regional de

activos, revisa y clasifica, luego
procede a devolverlos

A 4

Arrendamiento o Representante
comunitario o persona individual
interesada.

\ 4

Contabiliza expedientes:
depurados

Notifica a Asistente de cetralizacion
de datos la existencia de una
demanda ya concluida para crear el
conocimiento

v

Almacena expedientes activos y
depurados en cajas rotuladas
separadas

'

Fi

activos y
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Proceso: Gestién del crédito nuevo para solicitantes de primer ingreso.

Cddigo

1.22

Procedimiento: Impresion de formularios de solicitud de crédito.

Cddigo

1.2.4.

Objetivo del procedimiento: Iniciar formalmente la solicitud de crédito.

Alcance: Dede revisar el

reporte

conocimiento.hasta recibir formularios de solicitud de crédito impresos que le corresponde

de demandas para verificar que demanda existen para asignar

No. | Actividades Responsable
1. Revisa el reporte de demandas para verificar que demanda existen para asignar | Asistente de
conocimiento. centralizacion de
datos o Analista
digitador titular
3. Verifica en la demanda: Asistente de
¢ Nombres de los solicitantes centralizacion de
e Estatus de los solicitantes, si estos estan depurados se asegura que los | datos.
mismos tengan registro (motivo de depuracion).
3.1 Si hay error en la demanda, solicita correccion a Analista Digitador que los Asistente de
proceso. centralizacion de
datos
3.2 | Si no hay error en la demanda, confirma nimero de conocimiento relacionado | Asistente de
con la demanda ya concluida. centralizacion de
datos
4. Asigna rango para la impresiéon de formularios contenidos en cada conocimiento, Asistente de
siguiendo el correlativo de los conocimientos. centralizacion de
datos
5. Imprime formularios de solicitud de crédito correspondientes a cada conocimiento. | Asistente de
Teniendo el cuidado de revisar si el nimero de formulario corresponde al rango = centralizacién de
asignado. datos o Analista
digitador titular
5.1 Sl el formulario de solicitud de crédito, esta incompleto en su impresion se solicita | Asistente de
al Analista Digitador que proces6 la demanda que ingrese datos faltantes, retorna centralizacién de
al paso 2 del procedimiento 1.1.3. datos o Analista
digitador titular
5.2 Sl el formulario de solicitud de crédito, fue impreso en su totalidad y sin ningin | Asistente de
faltante, continua con el proceso. centralizacion de
datos o Analista
digitador titular
Imprime la frontal de los conocimientos cuidando que en el detalle figure el @ Asistente de
6. nombre de los solicitantes. centralizacion de
datos o Analista
digitador titular
7 Elabora listado de control de los conocimientos de salida de los formularios de A Asistente de

solicitud de crédito impresos y entrega al Técnico de Arrendamiento
correspondiente en cada region ordenados por numero correlativo.

centralizacion de
datos o Analista
digitador titular
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Proceso: Gestion del crédito nuevo para solicitantes de primer ingreso. Cddigo 1.22

Procedimiento: Impresion de formularios de solicitud de crédito. Cadigo 1.2.4.

8. Recibe formularios de solicitud de crédito impresos que le corresponden y elabora = Técnico Regional
plan de distribucién y de induccién (socializacion). Fin del  de
Procedimiento. Arrendamiento

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de
la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de Solicitud de crédito, Formato de constancia de residencia, Formato de
listado de solicitantes, boletas y formatos.
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1.2. GESTION DE CREDITO PARA SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

z

ya

1.2.4 IMPRESION DE FORMULARIOS DE SOLICITUD DE CREDITO.

ASISTENTE DE CENTRALIZACION
DE DATOS O ANALISTA
DIGITADOR TITULAR

ASISTENTE DE CENTRALIZACION DE DATOS

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

Revisa reporte de

o Verifica en la demanda:

demandas para asignar
conocimiento.

1. Nombres de los solicitantes.
2. Estatus de los solicitantes

¢Errorenla
demanda?

No hay error Si hay error

Confirma nimero de
conocimiento
relacionado con la
demanda ya concluida.

Solicita correccién a
Analista Digitador
que los procesé.

3

Asigna rango para impresion de
formularios siguiendo
correlativo de los conocimientos.
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1.2. GESTION DE CREDITO PARA SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

1.2.4 IMPRESION DE FORMULARIOS DE SOLICITUD DE CREDITO.

ASISTENTE DE CENTRALIZACION DE DATOS

O ANALISTA DIG

ITADOR TITULAR

ASISTENTE DE
CENTRALIZACION DE DATOS

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

Imprime formul

de crédito correspondientes a
cada conocimiento.

arios de solicitud

Completa impresion

¢Formulario de
solicitud?

Incompleto impresion

continua con el
proceso

Solicita al Analista
Digitador que procesé la
demanda que ingrese
datos faltantes, retorna al
paso 2 del procedimiento
1.1.3

\ 4

Imprime frontal

conocimientos

de los

A 4

los conocimientos
de los formularios i
y entrega

Elabora listado de control de

de salida
mpresos.

Recibe formularios de solicitud de
crédito impresos que le corresponden
y elabora plan de distribucion en
campo y de induccidn (socializacién).

Fin
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Proceso: Socializacién del Programa de Arrendamiento a solicitantes de @ Cédigo 1.3.
primer ingreso.
Procedimiento: Socializar el Programa de Arrendamiento. Cédigo 1.3.1.

Objetivo del procedimiento: Que los beneficiarios conozcan los procedimientos, caracteristicas y condiciones
del crédito.

Alcance: Desde la seleccién de locales para socializacion del programa de arrendamiento para solicitantes de
primer ingreso-hasta resolver dudas de participantes en la reunion de socializacion

No. Actividades Responsable
1. Selecciona y prepara locales para efectuar la socializacién del Programa de . Técnico Regional
Arrendamiento para solicitantes de primer ingreso. de Arrendamiento
2. Elabora planificacion y calendariza actividades de socializacion Técnico Regional
de Arrendamiento
3. Convoca a solicitantes de crédito y/o representantes comunitarios y avalistas para | Técnico Regional
socializacién del Programa de Arrendamiento de tierras. de Arrendamiento
4. Efectua registro de participantes en el evento de socializacion del Programa de = Técnico Regional
Arrendamiento de tierras. de Arrendamiento
/ Promotor de
Créditos.
5. Desarrolla proceso de socializacion a solicitantes de primer ingreso , con énfasis | Técnico Regional
en los objetivos del programa de arrendamiento de tierras, en no dejarse | de
sorprender por cobros no autorizados, caracteristicas del crédito, procedencia de | Arrendamiento/
los fondos, cancelacién de créditos en agencias bancarias , explica situacién de = Promotor de
morosidad de grupo de esa comunidad, explica el procedimiento de incorporacion - Créditos
al CADER, el mecanismo de asistencia técnica y de la transferencia de grupo al
Programa al Acceso a la Tierra.
6. Resuelve dudas de participantes en la reunién de socializacion. Fin del | Técnico Regional
Procedimiento. de
Arrendamiento/
Promotor de
Créditos

Documentos de referencia: Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de
la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de planificacién y calendariza actividades de socializacién, formato de
convocatoria a la socializacion, Formato de listado de asistencia al evento de socializacién del Programa de
Arrendamiento
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1.3. SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO A SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO.

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO / PROMOTOR DE

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO CREDITOS.

Inicio

\ 4
Selecciona y prepara locales para
efectuar socializacion del programa
de arrendamiento para solicitantes
de primer ingreso.

A\ 4

Elabora planificacién y calendariza
actividades de socializacion.

\ 4

Convoca a solicitantes de crédito y/o
representantes comunitarios y avalistas
para la socializacion

Efectua registro de participantes en el
evento de socializacion

) 4

Desarrolla proceso de socializacion a
solicitantes de primer ingreso

\ 4

1.3.1. SOCIALIZAR EL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO.

Resuelve dudas de participantes en la
reunién de socializacién.

Fin
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Proceso: Socializacién del Programa de Arrendamiento a solicitantes de | Cédigo 1  1.3.
primer ingreso.

Procedimiento: Ratificacion y/o rectificacion de datos de los solicitantes de - Cédigo 1 = 1.3.2.
primer ingreso y firma de formularios de solicitud.

Objetivo del procedimiento: Obtener informacién clara, confiable y actualizada, para continuar el proceso de
gestion del crédito.

Alcance: Desde la entrega de formularios para su revision hasta la firma del formulario de solicitud de crédito
por deudor, avalista y arrendante.

No. Actividades Responsable
1. Confronta contra documentos de identificacion datos consignados en el formulario = Técnico Regional
en presencia del solicitante. de
Arrendamiento/
Promotor de
Créditos
2. Ratifican y/o rectifican informacién impresa en los formularios de solicitud de @ Técnico Regional
crédito. de
Arrendamiento/
Promotor de
Créditos
3. Solicita la firma de los formularios de solicitud de crédito impresos al deudor, | Técnico Regional
avalista y arrendante. de
Arrendamiento/
Promotor de
Créditos
4. Entrega formularios de solicitud de crédito a representante comunitario de @ Técnico Regional
solicitantes que no asistieron a la socializacion, para que rectifiquen la informaciéon : de
contenida y lo retornen en fecha posterior. Arrendamiento/
Promotor de
Créditos
5. Establece de comun acuerdo fecha y mecanismo para retorno de los formularios | Técnico Regional
de solicitud de crédito de los no asistentes al evento de socializacion, los que | de Arrendamiento
deberan retornar debidamente firmados por deudor, avalista y arrendante.
6. Adjunta documentos de respaldo correspondientes a la rectificacion y la @ Técnico Regional
actualizacién de la informacién, separandola en viable y de informacion dudosa, | de Arrendamiento
(para validacion de solicitantes)
7. Traslada los formularios de solicitud de crédito viable debidamente firmados y | Técnico Regional

documentos de respaldo al Encargado de Atencion al Publico para su revision
inicial y posterior traslado al Analista Digitador Titular.

de Arrendamiento

Documentos de referencia: Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de
la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de créditos impresos.
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1.3. SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO A SOLICITANTES DE PRIMER
INGRESO.

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO / PROMOTOR DE CREDITOS.

\ 4

Confronta contra documentos de identificacion
datos consignados en el formulario en presencia
del solicitante.

\ 4

Ratifican y/o rectifican informacién impresa en
los formularios de solicitud de crédito.

\ 4

Solicita firma de formularios impresos al deudor,
avalista y arrendante

\ 4
Entrega formularios de solicitud de crédito a
representante comunitario de solicitantes que no
asistieron a la socializacion, para que rectifiquen
la informacién contenida y lo devuelvan

\ 4

Establece fecha y mecanismo para retorno de los
formularios de los no asistentes al evento de
socializacion

\ 4
Adjunta documentos de respaldo
correspondientes a la rectificacion y la
actualizacidn de la informacidn, separandola en
viable y de informacién dudosa

O RECTIFICACION DE DATOS DE LOS SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO Y FIRMA DE FORMULARIOS DE SOLICITUD.

/

\ 4

Traslada formularios viables debidamente
firmados y documentos de respaldo al Encargo
de Atencion al Publico, para su revision inicial y

posterior traslado al Analista digitador titular

1.3.2 RATIFICACIONYY,
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Proceso: Socializacién del Programa de Arrendamiento a solicitantes de @ Cédigo 1.3.
primer ingreso.
Procedimiento: ~ Validacion de  solicitantes (primer ingreso) y @ Cddigo 1.3.3.

beneficiarias(os). (refinanciamiento)

Objetivo del procedimiento: Identificar y verificar la informacion proporcionado por los solicitantes y
beneficiarias (0s) para confirmar que satisfacen que no satisfagan los criterios de elegibilidad.

Alcance: Desde la revision exhaustiva de la documentacién de respaldo hasta la constatacién en campo de la
informacién consignada en formulario para su reclasificacion en viable o rechazo, previo a su devolucion al
interesado o su traslado al encargado de atencién al publico

No. Actividades Responsable

1. Selecciona documentacion que genera duda de la informacién consignada por el Técnico de
solicitante con base al Reglamento Administrativo del Programa de Arrendamiento | Arrendamiento.

2. Verifica mediante visita de campo al deudor (solicitantes y beneficiarias(os)) la Técnico de
informacién consignada dudosa, contra observacion ocular. arrendamiento.

2.1  Si el expediente es no viable en caso de solicitantes de nuevo ingreso, se | Técnico de
devuelve al interesado explicando la razén o razones por la/ las que se rechaza la | Arrendamiento
documentacion. Y elabora informe de visita de campo consignando la/ las razones
de la devolucion del expediente y lo traslada a la Coordinacion Técnica de
Arrendamiento de Tierras.

2.2 Si el expediente es No viable en caso de beneficiarios de refinanciamiento, se | Técnico de
constata que el crédito haya sido cancelado y se elabora informe de visita de | arrendamiento.
campo, consignado la/las razones de la devolucion de expediente y se devuelve al
interesado explicando la razén o razones por la/ las que se rechaza la
documentacion y lo traslada a la Coordinacion Técnica de Arrendamiento de
Tierras.

3. Elabora informe para Comité Técnico de Arrendamiento y solicitar dictamen de | Coordinador de
depuracion. Arrendamiento de

Tierras.

4, Elabora informe de resultado de dictamen para Comité Técnico de Arrendamiento | Coordinador de
conteniendo listado de depurados y lo envia a Coordinador Regional para que lo : Arrendamiento de
distribuya a nivel de regién. Tierras

5. Recibe de Coordinador de Arrendamiento de Tierras el informe de resultado de i Coordinador
dictamen de depuracién y lo distribuye a nivel de regién. Regional

6. Entrega a Técnico Regional de Arrendamiento copia de dictamen de depuracién | Coordinador

para que proceda y lo haga de conocimiento del interesado

Regional
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Proceso: Socializacién del Programa de Arrendamiento a solicitantes de @ Cédigo 1.3.
primer ingreso.
Procedimiento: ~ Validacion de  solicitantes (primer ingreso) y @ Cddigo 1.3.3.
beneficiarias(os). (refinanciamiento)
7. Recibe de Coordinador Regional copia de dictamen de depuracién y revisa. Técnico
Regional de
Arrendamiento
7.1 | Si no es viable su tramite, localiza al interesado y le notifica de la decisién del | Técnico
Comité Técnico de Arrendamiento, en relacion a su depuracion del Programa de = Regional de
Arrendamiento. Arrendamiento
7.2  Si el expediente es viable traslada la informacién resultante a Encargado de  Técnico
Atencién al Publico para revisiébn y procesamiento de expediente._Fin de @ Regional de

Procedimiento

Arrendamiento

Documentos de referencia: Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la

Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Dictamen de depuracién de Comité Técnico, formato de Listado de depurados
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1.3. SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO A SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

(PRIMER INGRESO) Y BENEFICIARIAS(OS). (REFINANCIAMIENTO)

1.3.3. VALIDACION DE SOLICITANTES

TECNICO DE ARRENDAMIENTO

COORDINADOR DE
ARRENDAMIENTO DE

TIERRAS.

COORDINADOR
REGIONAL

TECNICO
REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

Inicio

Selecciona documentacioén que
genera duda de la informacién
consignada por el solicitante con
base al Reglamento Administrativo
del Programa de Arrendamiento.

JV

Verifica mediante visita de campo
— al deudor la informacién
consignada dudosa

xpediente de
solicitante de nuevo
ingreso

SI VIABLE NO VIABLE

Devuelve al
interesado
explicando la razén

Continua con el
proceso

—

Elabora informe de visita
de campo consignando las
razones de la devolucién
del expediente y lo
traslada a Coordinacion
Técnica de Arrendamiento
de Tierras.

Expediente de
beneficiarios de
efinanciamiento

SI VIABLE NO VIABLE

Continua con
el proceso

Constata que crédito haya sido
cancelado y se elabora informe
de visita de campo, consignado
las razones de devolucién de
expediente y se devuelve al
interesad

Y

Elabora informe para Comité
Técnico de Arrendamiento y
solicitar dictamen de
depuracién.
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1.3. SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO A SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

TECNICO DE
ARRENDAMIENTO

COORDINADOR DE

ARRENDAMIENTO DE TIERRAS.

COORDINADOR REGIONAL

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

1.3.3. VALIDACION DE SOLICITANTES (PRIMER INGRESO) Y BENEFICIARIAS(OS). (REFINANCIAMIENTO)

Elabora informe de resultado
de dictamen conteniendo

listado de depurados y lo envia.

Recibe informe de
resultado de dictamen de

depuracion y lo distribuye
anivel de regién.

\ 4
Entrega copiade
dictamen de depuracién y

| Recibe copia de Dictamen de

lo haga de conocimiento
del interesado

depuracion y revisa.

¢ Esviable el
Tramite ?

NO VIABLE

Localiza al interesado y le
notifica decisién del Comité
Técnico de Arrendamiento, en
SIVIABLE | relacién a su depuracidn del
Programa de Arrendamiento.

—

Traslada la informacién
resultante a Encargado de
Atencidn al Publico para
revisién y procesamiento de
expediente
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Proceso: Socializacién del Programa de Arrendamiento a solicitantes de @ Cédigo 1.3
primer ingreso
Procedimiento: Recepcion de formatos y procesamiento de censo de | Cddigo 1.3.4.

produccion agropecuaria.

Objetivo del procedimiento: Actualizar base de datos de aprobados o rechazados recuperables para obtener
la aprobacion de los formularios en sistema, para luego cuantificar paquetes de formularios y archivar de
manera separada teniendo el cuidado de vaciar toda la informacién contenida en los censos de produccion.

Alcance: Desde la recepcién de formularios y censos de produccién, previo conteo y chequeo fisico hasta la

aprobacion de los formularios en sistema (ARRENDATERRA).

No.  Actividades

Responsable

1. Realiza recepcion de formularios previo conteo y chequeo fisico ( revisa firma
deudor, firma de fiador y arrendante, niumero de agencia para desembolso,
cambios de fiador, DPI, recibo de luz o formato 2) asi como del censo del
produccién agropecuaria.

Encargado de
Atencién al
Publico

1.1 Si él o los formularios NO cumplen con lo establecido, se procede a la devolucién
de los mismos al Lider Comunitario en forma directa, o via Técnico de
Arrendamiento.

Encargado de
Atencion al
Publico

1.2 | Si los formularios SI cumplen con lo establecido, son separados teniendo el
cuidado de integrarlos en el conocimiento al que corresponden y trasladados al
Analista Digitador (titular).

Encargado de
Atencion al
Publico

2. Recibe paquetes de formularios, ya revisados y separados segun conocimientos, Analista digitador
registra en libro de control para de la misma forma trasladarlos al Analista @ titular
Digitador.

3. Ingresa los formularios a un numero de Ilote para que el sistema Analista Digitador

ARRENDATERRA automaticamente genere nimero de listado correlativo, para
realizar su respectivo dictamen RECHAZADO o APROBADO a nivel de sistema.

(Oficinas
Centrales y
Oficinas
Regionales).

3.1 RECHAZA cuando la informacion no se puede corroborar con respaldo
documental. (El que tendra opcién de recuperacion, para formularios a los que
haga falta algun documento o firma); en este caso procede su devolucién al gestor
mediante nota, via Encargado de atencion al Publico, los formularios pendientes
de respaldo son archivados transitoriamente

Analista Digitador
(Oficinas
Centrales y
Oficinas
Regionales).

4. Actualiza formularios

Analista Digitador
(Oficinas
Centrales y
Oficinas
Regionales

5. Verifica lo digitado en el Sistema (ARRENDATERRA). Antes de aprobar
formulario.

Analista Digitador
Titular

6. APRUEBA el formulario

Analista Digitador
Titular

7. Imprime reporte de listado, (separados los rechazados y aprobados), marcando los

Analista Digitador
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Proceso: Socializacién del Programa de Arrendamiento a solicitantes de @ Cédigo 1.3
primer ingreso
Procedimiento: Recepcion de formatos y procesamiento de censo de | Cddigo 1.3.4.
produccion agropecuaria.
rechazados. Titular
8. Ingresa CENSO DE PRODUCCION para aquellos formularios cuyo dictamen haya = Analista Digitador
sido APROBADO. (Oficinas
Centrales y
Oficinas
Regionales).
9. Entrega formularios de respaldo de APROBADOS mas rechazados y censo de | Analista Digitador
produccion ya finalizados al Analista Digitador titular (oficina central y regionales) | (Oficinas
para el chequeo fisico y archivo de los mismos. Centrales y
Oficinas
Regionales).
10. | Recibe de Analista digitador formularios de respaldo de APROBADOS més | Analista digitador

rechazados y censo de produccidén ya finalizados, cuantifica los paquetes de
formularios (aprobados y rechazados) y censo de produccién ya ingresados, y los
archiva de manera separada, aprobado con censo de produccién, y rechazados
con censo de produccion. FIN DE PROCEDIMIENTO

titular.
(Oficinas
Centrales y
Oficinas
Regionales)

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la
Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario Censo de Producciéon, Formato Censo de Produccién.
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1.3. SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO A SOLICITANTES DE PRIMER INGRESO

1.3.4. RECEPCION DE FORMATOS Y PROCESAMIENTO DE CENSO DE PRODUCCION AGROPECUARIA.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

ANALISTA DIGITADOR TITULAR
(OFICINAS CENTRALES Y OFICINAS

REGIONALES)

ANALISTA DIGITADOR (OFICINAS
CENTRALES Y OFICINAS REGIONALES).

conocimiento al que

Inicio

Realiza recepcion de formularios previo
conteo y chequeo fisico donde revisa:
1. Firma deudor

2. Firma de fiador y arrendante

3. Nimero de agencia para desembolso
4. Cambios de fiador

5. DPI

6. Recibo de luz o formato 2),

También recibe el censo del produccién
agropecuaria.

¢Formularios
cumplen con lo
establecido?

SI CUMPLE NO CUMPLE

Procede a separar
teniendo el cuidado
de integrarlos en el

Procede a devolucién
de los mismos al Lider
Comunitario

Recibe paquetes de formularios

revisados y separados, registra
en libro de control y traslada

Ingresa formularios a nUmero de lote
para que el sistema ARRENDATERRA

corresponden y
traslada

R

A

Verifica lo digitado en el
Sistema (ARRENDATERRA).

genere numero de listado correlativo y
realizar su respectivo dictamen

éDictamen a
ivel sistema?

RECHAZADO

RECHAZADO:
cuando la informacién no se
puede corroborar con respaldo
documental.

A 4

Actualiza formularios

Antes de aprobar
formulario.

APRUEBA el formulario

A 4

Imprime reporte de listado
de rechazados y aprobados,
marcando los rechazados.
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ENCARGADO DE
ATENCION AL

PUBLICO

ANALISTA DIGITADOR TITULAR
(OFICINAS CENTRALES Y OFICINAS

REGIONALES)

ANALISTA DIGITADOR (OFICINAS
CENTRALES Y OFICINAS

REGIONALES)

Z

Z

1.3.4. RECEPCION DE FORMATOS Y PROCESAMIENTO DE CENSO DE PRODUCCION AGROPECUARIA.

Recibe formularios de Aprobados y
Rechazados, censo de producciénya |

Ingresa CENSO DE PRODUCCION
de formularios con dictamen
APROBADO.

A\ 4

Traslada formularios de

finalizados, cuantifica paquetes ya
ingresados, los archiva separados

Fin

Aprobados y Rechazados, censo
de produccién ya finalizados
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Proceso: Dictamen y aprobacién de créditos (refinanciamiento/nuevos).

Cédigo

1.4

Procedimiento: Cruce de informacién con banco.

Cédigo

1.4.1.

Objetivo del procedimiento: Depuracion de solicitantes y beneficiarios (as).

Alcance: Desde cierre de integracion de lote previo aviso a centros de digitacion hasta verificar el término del

ciclo para informar al Coordinador de Arrendamiento de Tierras

No. ' Actividades Responsable

1. Cierra integracién de lote previo aviso a centros de digitacion via Analista digitador = Asistente de
titular. Gestion de

Créditos

2. Integra lote de solicitudes de crédito con dictamen técnico favorable a nivel de | Asistente de

plataforma del programa ARRENDATERRA. Gestion de
Créditos

3. Chequea vy verifica en reporte a banco, la existencia de la totalidad de datos de @ Asistente de

cada solicitante. Gestion de
Créditos

3.1 Si los datos No cumplen con los estandares establecidos informa a Analista Digitador que | Asistente de
los datos cargados incorrectamente o faltantes para que proceda a corregirlos, ubica el | Gestion de
expediente de solicitud de crédito, verifica los datos, procede a la rectificacion y notifica al = Grgditos
Asistente de Gestién de Créditos.

3.2 : Silos datos Si cumplen con los estandares establecidos, re-chequea calidad del reporte, | Asistente de
prepara archivo en excell y lo traslada a Coordinador Técnico de Gestion de créditos Gestion de

Créditos

4. Recibe del Asistente de Gestion de Créditos el archivo de solicitud de crédito integrado por | Coordinador
lote 'y envia a Banco fiduciario el reporte de solicitantes aprobados sistema de | Técnico de
ARRENDATERRA. Gestién de

Créditos

5 Verifica el reporte de solicitudes de crédito emitido por el Banco Fiduciario, para Asistente de
determinar casos con préstamos superiores u otras causales que incumplan con lo  Gestion de
autorizado en el Reglamento de Administracion, emite reporte con casos @ Créditos
favorables y no favorables y lo envia a Coordinador Técnico de Gestién de
Créditos.

6. Recibe reporte de solicitudes de crédito emitido por el Banco Fiduciario y verifica i Coordinador
casos de favorables y no favorables segin datos cargados al programa Técnico de
ARRENDATERRA. Gestion de

Créditos

7. Verifica término del ciclo e informa al Coordinador de Arrendamiento de Tierras. | Coordinador

Fin del Procedimiento. Técnico de
Gestion de
Créditos.

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
documentos personales de identificacion de los solicitantes, cdényuges y avalistas, Reglamento Orgénico
Interno del Fondo de Tierras, Plataforma del programa ARRENDATERRA, Ley del Fondo de Tierras y su

Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de crédito.
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1.4 DICTAMEN Y APROBACION DE CREDITOS (REFINANCIAMIENTO/NUEVOS)

ASISTENTE DE GESTION DE CREDITOS

ANALISTA DIGITADOR

COORDINADOR TECNICO DE GESTION DE
CREDITOS

Inicio

Cierra integracién de lote previo
aviso a centros de digitacion via
Analista Digitador titular.

A 4
Integra lote de solicitudes de
crédito con dictamen técnico

favorable a nivel de plataforma

ARRENDATERRA.

4

Chequea y verifica en reporte a
banco, existencia de la totalidad
de datos de cada solicitante .

¢Datos cumplen con los
estandares establecidos?

NO CUMPLEN

informa a Analista Digitador datos
cargados incorrectamente o faltantes | S| CUMPLE
para corregirlos, ubica el expediente
de solicitud de crédito, verifica datos,

procede a rectificacién y notifica al

Asistente de Gestién de Créditos.

v

1.4.1 CRUCE DE INFORMACION CON BANCO.

Re-chequea calidad del
reporte, prepara archivo
en excell y lo traslada

Recibe archivo de solicitud de

\ 4

crédito integrado por lote, envia a
Banco fiduciario

!

Verifica reporte de solicitudes de crédito
emitido por Banco Fiduciario

\ 4

Emite reporte con casos favorables y no

Recibe reporte de solicitudes de crédito

favorables y lo envia.

emitido por el Banco Fiduciario, verifica
casos de favorables y no favorables

\ 4

\ 4

Verifica término del ciclo e informa al
Coordinador de Arrendamiento de
Tierras

Fin
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Proceso: Dictamen y aprobacién de créditos (refinanciamiento/nuevos) Cédigo 1.4

Procedimiento: Dictamen de Comité y aprobacién de créditos. Cédigo 1.4.2.

Objetivo del procedimiento: Alcanzar la aprobacién de las solicitudes de crédito sometidas al consejo

Alcance: Desde programar la convocatoria del Comité Técnico hasta recibir el Punto Resolutivo para registrar
la informacidn, realizar la reserva de capital semilla y posteriormente trasladarlo a la Direccion de fideicomiso
de Banrural el Punto Resolutivo e informe digital relacionado con los créditos aprobados correspondientes

para que se realice los desembolsos y los depdsitos en las cuentas correspondientes a las beneficiarias (0s)..

No. Actividades Responsable

1. Programa convocatoria a sesion de Comité Técnico, con base en lo establecido en | Secretario del
el Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras Comité Técnico.

2. Envia via electrénica convocatoria a miembros del Comité Técnico. Secretario del

Comité Técnico.

3. Realiza sesién de Comité Técnico. Comité Técnico

4. Somete a consideracion de Comité Técnico las solicitudes de crédito favorables. Secretario del

Comité Técnico.
5. Conoce y emite dictamen favorable a las solicitudes de crédito Comité Técnico
6. Elabora borrador de acta y punto resolutivo de Comité Técnico Secretario del

Comité Técnico.

7. Revisa acta y punto resolutivo del Comité Técnico, procede a firmar dichos | Comité Técnico
documentos. Secretario

8. Traslada punto resolutivo del Comité Técnico y listados de créditos con dictamen | Secretario del
favorable a la Secretaria General. Comité Técnico.

9. Recibe de Secretario del Comité Técnico el punto resolutivo del Comité Técnico y | Secretaria
listado de créditos con dictamen favorable, y lo entrega al Secretario del Consejo | General
Directivo (Gerente General) para su aprobacion.

10. Secretario del
Recibe punto resolutivo del Comité Técnico y listado de créditos con dictamen i Consejo Directivo
favorable y emite punto resolutivo de aprobacion de los créditos en referencia. (Gerente

General)

11. | Traslada Punto Resolutivo de aprobacién de los créditos en referencia e informe = Secretaria
digital conteniendo listado de créditos aprobados a Coordinacion Financiera para . General.
que realice la reserva contable de capital semilla.

12.  Recibe de la Secretaria General el Punto Resolutivo para registrar la informaciony = Coordinador
realiza la reserva de capital semilla y posteriormente traslada a la Direccion de @ Financiera.
fideicomiso de Banrural el Punto Resolutivo e informe digital relacionado con los
créditos aprobados correspondientes, para que se realice los desembolsos y los
depositos en las cuentas correspondientes a las beneficiarias (os). FIN _DEL
PROCESO.

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la
Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Reporte de solicitud de créditos favorables.
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1.4 DICTAMEN Y APROBACION DE CREDITOS (REFINANCIAMIENTO/NUEVOS)

SECRETARIO DEL COMITE TECNICO.

COMITE TECNICO

SECRETARIO DEL CONSEJO
DIRECTIVO (GERENTE

GENERAL)

SECRETARIA GENERAL.

COORDINADOR FINANCIERA

Programa convocatoria a
sesion de Comité Técnico

)

Envia por via electrénica
convocatoria a miembros

Realiza sesién de

del Comité Técnico

Comité Técnico.

!

Somete a consideracion de
Comité Técnico las

Conoce y emite

solicitudes de crédito
favorables.

Elabora borrador de acta y
punto resolutivo de

P dictamen favorable a las
solicitudes de crédito

A

Comité Técnico

7| Técnico, procede a firmar

Revisa acta y punto
resolutivo del Comité

dichos documentos.

!

Traslada punto resolutivo
del Comité Técnico y

listados de créditos con
dictamen favorable

1.4.2 DICTAMEN DE COMITE Y APROBACION DE CREDITOS.

Recibe el punto resolutivo del
Comité Técnico y listado de

créditos con dictamen

favorable, y lo entrega para

su aprobacién.

!

Recibe punto resolutivo del
Comité Técnico y listado de
créditos con dictamen
favorable; emite punto
resolutivo de aprobacion

Recibe Punto Resolutivo
para registrar la informacion

Traslada Punto Resolutivo

> 4 R
y realiza la reserva de capital

de aprobacién de los
créditos en referencia e
informe digital

semilla

A

Traslada a la Direccion de
Fideicomiso de Banrural el
Punto Resolutivo e informe
digital relacionado con los
créditos aprobados, para
realizar desembolsos
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Proceso: Desembolso del crédito.

Cédigo

1.5

Procedimiento: Coordinacién para el desembolso del crédito.

Caodigo

1.5.1

Objetivo del procedimiento: Propiciar el desembolso efectivo y eficiente de los créditos aprobados.

Alcance: Desde migrar a la red de agencias de BANRURAL de los créditos aprobados hasta unificar
calendarizacion de Banrural (Banco Fiduciario) con la base de datos del Fondo de Tierras y lo remite a
atencion al publico

No.  Actividades Responsable
1. Migra a su red de agencias los créditos aprobados, una vez recibido el Punto | Direccion de
Resolutivo de Consejo Directivo. Fideicomisos
Banrural
2. Notifica y traslada electrénicamente a Coordinador de Gestion de Créditos el | Direccion de
archivo que contiene la informacién de nimeros de préstamo asignados a los Fideicomisos
créditos migrados, para proceder al desembolso de los créditos. Banrural
3. Recibe electronicamente la informacion de los créditos migrados en el sistema de | Coordinador de
agencias de Banrural.(Banco Fiduciario) Gestion de
Créditos
3.1 | Si por alguna razon uno o varios créditos NO estan migrados sigue el paso 4, 5,6 | Coordinador de
,7y 8. Gestion de
Créditos
3.2  Silos créditos Si estan migrados sigue el paso 8 y 9. Coordinador de
Gestion de
Créditos
4. Ubica el expediente de solicitud de crédito para verificar la calidad de datos. Analista Digitador
5. Corrige errores de digitacién en la base de datos y prepara la documentacién e Analista Digitador
informacidn electrénica para depurar los datos y retroalimenta archivo de control
de casos e informa a Coordinador de Gestion de Créditos.
6. Verifica la documentacion e informacién electrénica de los casos para que | Coordinador de
BANRURAL proceda a migrarlos en su sistema de agencias. Gestion de
Créditos
7. Recibe de Coordinador de Gestion de Créditos la documentacién y/o datos para | Direccion de
solucionar casos no migrados, los carga a su sistema de agencias y notifica a Fideicomisos
Coordinador de Gestion de Créditos. BANRURAL
8. Recibe de Direccion de Fideicomisos BANRURAL el listado de migrados que no | Coordinador de
habian sido migrados por datos faltantes e informa y envia electronicamente a los | Gestion de
Técnicos de Arrendamiento Regionales y Asistente de Créditos la informacién de | Créditos

los créditos aprobados y migrados al sistema de agencias de Banrural.
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Proceso: Desembolso del crédito. Cédigo 1.5
Procedimiento: Coordinacion para el desembolso del crédito. Cédigo 1.5.1
9. Envia a Coordinador de Gestion de Créditos calendarizacién de desembolso de | BANRURAL

créditos por agencia.

10.

Recibe de BANRURAL la calendarizacion de desembolso de créditos por agencia
y lo traslada a Asistente de Gestion de créditos.

Coordinador de
Gestién de Créditos

11.

Recibe de Coordinador de Gestion de créditos informacién de calendarizacion de
desembolso de crédito de agencia, unifica calendarizacion de BANRURAL con la
base de datos del Fondo de Tierras y lo remite a atencién al publico._Fin del
Procedimiento.

Asistente de
Gestién de
créditos

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,

documentos personales de identificacion de los solicitantes, cényuges y avalistas,

Reglamento Orgéanico

Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras.

Formatos e instructivos: Listados de créditos aprobados.
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1.5. DESEMBOLSO DEL CREDITO

7

1.5.1. COORDINACION PARA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO.

DIRECCION DE FIDEICOMISOS

COORDINADOR DE GESTION DE

ASISTENTE DE GESTION DE

no habian sido migrados por datos
faltantes, informa y envia a Técnicos de
Arrendamiento Regionales y Asistente
de Créditos

Envia calendarizacién de
desembolso de créditos
por agencia.

!

Paso 10:
Recibe calendarizacion de

desembolso de créditos por
agencia y lo traslada

SANTEUT/AL EEETES ANALISTA DIGITADOR BANRURAL CREDITOS
Migra a su red de agencias los
créditos aprobados, una vez
recibido el Punto Resolutivo de
Consejo Directivo.
Notifica y traslada
electrénicamente archivo de
informacién de nimeros de - A
préstamo asignados a los créditos .Rembe el.e(ctronncamernt.e ta
migrados, para proceder al |nf_orrn:c|on del Io_s CrEdI;OS
desembolso de los créditos. mlgr_a ©os en el sistema de
agencias de Banrural.(Banco
Fiduciario)
éCréditos
migrados?
NO MIGRADOS
S| MIGRADOS
Paso 4 : Ubica expediente
Sigue el paso 4, de solicitud de crédito para
Sigue el paso 8, 5,6,7y8. = verificar la calidad de
N 9. datos.
Paso 5: Corrige errores de
digitacién en base de
Paso 7: Recibe documentacién y/o Paso 6: Verifica documentacion e datos, prepara
datos para solucionar casos no informacién electrénica de casos documentacién e
migrados, carga a su sistema de para que Banrural proceda a i informacién electrénica
agencias y notifica migrarlos en su sistema de agencias. para depurar datos y
retroalimenta archivo de
control de casos y lo envia
L Paso 11:
Recibe informacién de
Paso 8: Recibe listado de migrados que paso 9: calendarizacién de

desembolso de crédito de
agencia, unifica
calendarizaciéon de
BANRURAL y lo remite a
Encargado de Atencioén al
Publico.

e
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Proceso: Desembolso del crédito.

Cédigo

1.5

Procedimiento: Integracion de grupos para desembolso.

Cédigo

1.5.2

Objetivo del procedimiento: Realizar el desembolso de los créditos en forma eficiente y eficaz.

Alcance: Desde que se reciben listados con informacién de créditos aprobados, migrados y cargados hasta
la coordinacién de fechas y su cumplimiento para el desembolso

No. ' Actividades Responsable

1. Recibe de Coordinador de Gestion de Créditos la informacién de los créditos | Técnico de
aprobados y cargados en el sistema de agencias de BANRURAL, integra los = Arrendamiento
grupos de acuerdo a su ubicacion geografica (Departamento y Municipio).

2. Prepara los listados calendarizados de su region y los imprime para informar a los | Técnico de
interesados. Arrendamiento

3. Convoca a beneficiarios (as) y representantes comunitarios para informar sobre los = Técnico Regional
créditos aprobados y migrados en Agencias de Tierras, por medio de la entrega de | de Arrendamiento
listados impresos o envio electrénico y llamadas telefénicas recordandole los @ y Atencién al
documentos a presentar en el proceso de desembolso por parte del deudor. Publico (ambos

puestos realizan
la actividad)

4. Realiza la visita a Gerentes de Agencias de BANRURAL (correspondiente a su = Técnico Regional
area de accion) para socializar los requisitos de desembolso y caracteristicas del : de Arrendamiento
crédito.

5. Elabora listados de Beneficiarios con desembolso y envia a los Representantes | Técnico Regional
Comunitarios para que informen a los beneficiarios involucrados. de Arrendamiento

6. Recibe de Técnico Regional de Arrendamiento la notificacién de créditos | Representantes
aprobados e informa a los miembros de su comunidad. Comunitarios

7. Coordina con el Jefe de Agencia de BANRURAL la fecha de desembolso, Representantes

entregando el listado y documentacién de los beneficiarios y sus avalistas.
Fin del Procedimiento.

Comunitarios

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
documentos personales de identificacion de los solicitantes, cdényuges y avalistas, Reglamento Orgénico
Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras.

Formatos e instructivos: Listados de créditos aprobados.

64 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Arrendamiento de Tierras




1.5. DESEMBOLSO DEL CREDITO.

TECNICO REGIONAL DE

TECNICO DE ARRENDAMIENTO ARRENDAMIENTO Y ATENCION AL REPRESENTANTES
PUBLICO (AMBOS PUESTOS REALIZAN COMUNITARIOS
LA ACTIVIDAD)

Inicio

A 4
Recibe informacion de los
créditos aprobados y cargados en
el sistema de agencias de Banrural,
integra los grupos de acuerdo a su
ubicacién geografica

A 4 Convoca a beneficiarios (as) y
Prepara listados calendarizados representantes comunitarios para
de su region e imprime para > informar sobre los créditos
informar a los interesados. aprobados y migrados en Agencias
de Tierras

Realiza visita a Gerentes de

Agencias de Banrural para

socializar requisitos de <

desembolso y caracteristicas
del crédito.

Z

1.5.2. INTEGRACION DE GRUPOS PARA DESEMBOLSO

\ 4

Recibe la notificacién de
Elabora listados de Beneficiarios créditos aprobados e informa
con desembolso y envia a los miembros de su

comunidad.

\ 4

\ 4

Coordina con Jefe de Agencia
de Banrural la fecha de
desembolso, entregando el
listado y documentacion de los
beneficiarios y sus avalistas.

Fin
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Proceso: Desembolso del crédito.

Cddigo

1.5

Procedimiento: Formalizacion del crédito (nuevos solicitantes).

Cédigo

1.5.3

Objetivo del procedimiento: Respaldar legal y documentalmente el otorgamiento del crédito.

Alcance: Desde presentar
Banco Fiduciario (BANRURAL)

mutuo con garantia fiduciaria (en caso el solicitante lo solicita)

los documentos personales de identificacién original y en buen estado en el
hasta la entrega del comprobante del desembolso y copia del contrato de

No. | Actividades Responsable

1. Presenta en Banco Fiduciario (BANRURAL) en la fecha establecida, Solicitante
acompafnado de su avalista los documentos personales de identificacion
original y en buen estado.

2. Notifica al Coordinador de Gestion de Créditos Si existe algun problema | Representantes
para el desembolso. Comunitarios o

beneficiarios

3. Recibe de Representantes Comunitarios o beneficiarios el aviso del | Coordinador de
problema para el desembolso de crédito y notifica electrénicamente la | Gestion de Créditos
peticion de solucion del problema al Técnico de Arrendamiento.

4, Recibe de Coordinador de Gestion de Créditos la peticion de solucion del | Técnico de
problema, registra el caso reportado para darle seguimiento y llevar control | Arrendamiento/
de los mismos en bitacora de casos con problemas de desembolso. Analista Digitador

5. Ubica el expediente de Gestion de Crédito, verifica en la base de datos y si = Técnico de
procede hace la correccion de datos. Arrendamiento/

Analista Digitador

6. Escanea documentos (dependiendo del problema) y prepara informe para @ Técnico de
remitirlo a la Direccion de Fideicomisos y Direccidbn de Proyectos de Arrendamiento/Analista
BANRURAL. Digitador

7. Verifica situacion del problema de desembolso del crédito, lo resuelve y | Direccion de
notifica la solucion del mismo. Fideicomisos y

Direccién de Proyectos
de BANRURAL.

8. Recibe de Direccion de Fideicomisos y Direccion de Proyectos de | Coordinador de
BANRURAL la notificacion de la solucién del problema de desembolso de | Gestion de Créditos
crédito y Coordina con Asistente de Gestion de créditos desembolso del
crédito notificando a la persona que reporta el caso.

Informa telefonicamente o via electronica al interesado que puede @ Asistente de Gestion

9. presentarse a la agencia bancaria a desembolsar. de créditos.

10. Formaliza el crédito a través de la emisién del contrato de mutuo con | Agencia BANRURAL

garantia fiduciaria., y al llenado del formulario de la Intendencia de
Verificacién Especial — IVE-; solicitando al beneficiaria (0) y su avalista los
documentos requeridos (DPI y fotocopia).
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Proceso: Desembolso del crédito. Cddigo : 1.5

Procedimiento: Formalizacién del crédito (nuevos solicitantes). Cédigo | 1.5.3

11. Firman o imprimen su huella digital en el contrato de mutuo con garantia ;| Solicitante y avalista
fiduciaria. Si no sabe firmar debe presentar un testigo, figura que puede
desempenfar el representante comunitario.

12. Realiza el desembolso del crédito, entregando en efectivo al beneficiario el | Agencia BANRURAL
valor autorizado.

13. Entrega a peticion expresa del beneficiario el comprobante de desembolso y | Agencia BANRURAL
copia del contrato de mutuo con garantia fiduciaria, si no archiva expediente.
Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
documentos personales de identificacion de los solicitantes, cdényuges y avalistas, Reglamento Organico
Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras.

Formatos e instructivos: Contrato de mutuo con garantia fiduciaria.
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1.5. DESEMBOLSO DEL CREDITO.

SOLICITANTE

REPRESENTANTES
COMUNITARIOS O
BENEFICIARIOS

COORDINADOR DE GESTION DE CREDITOS

TECNICO DE ARRENDAMIENTO/
ANALISTA DIGITADOR

DIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
DIRECCION DE PROYECTOS DE
BANRURAL.

ASISTENTE DE GESTION DE
CREDITOS.

AGENCIA BANRURAL

SOLICITANTE Y AVALISTA

1.5.3 FORMALIZACION DEL CREDITO (NUEVOS SOLICITANTES).

nicio

Presenta en Banco Fiduciario en la
fecha

personales de identificacion originales
y en buen estado.

Notifica Si existe algin
problema para el
desembolso

Recibe aviso del problema para el
de crédito y notifica la

Recibe peticion de solucion del
.| problema, registra el caso

" peticion de solucion del problema de
desembolso del crédito

" reportado para dar seguimiento
y llevar control de casos

!

Ubica expediente de Gestion
de Crédito, verifica base de
datos y si procede hace
correccién de datos.

Escanea documentos y

Verifica situacion de
problema de desembolso

prepara informe para
remitirlo,

del crédito, resuelve y
notifica la solucion del
mismo.

|

Recibe notificacién de solucion del

Informa al interesado que

problema de d

LECE) pu:d:n:ia bancaria :la
coordina desembolso del crédito €
desembolsar.

Formaliza crédito a través
de emision de contrato de
mutuo con garantia

Firman o imprimen su huella

fiduciarioy del formulario
IVE-; solicita a beneficiaria
(0) y su avalista
documentos requeridos

Realiza del

v

digital en contrato de mutuo
con garantia fiduciaria.

crédito

|

Entrega a beneficiario el
comprobante de
desembolso y copia del
contrato de mutuo con
garantia fiduciaria y

archiva expediente

l
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Proceso: Capital Semilla

Cddigo

1.6

Procedimiento: Solicitud de capital semilla a nivel de beneficiario
cuando se interrumpe la participacién por traslado a otro programa del
Fondo de Tierras y/o cuando se completa el periodo de participacion
del beneficiario en el programa

Cédigo

1.6.1

Objetivo del procedimiento: Normar la forma para la solicitud del capital por parte del beneficiario

Alcance: Desde la entrega del formato de solicitud de reclamo de capital semilla hasta el
acreditamiento correspondiente del monto de capital semilla en la cuenta bancaria del beneficiario.

No.

Actividades

Responsable

1.

Solicita en forma directa y verbal a Técnico de Arrendamiento de su
regién, Promotor de Créditos o Encargado de Atencién al Publico el
formato pre elaborado para solicitud de entrega de capital semilla. (para
quienes son favorecidos por otro Programa del Fondo de Tierras o por
fallecimiento del beneficiario del crédito)

Beneficiario o
Beneficiario
sustituto

Llena formato de solicitud de entrega de capital semilla y adjunta
documentos requeridos, segun sea el caso. (para quienes son favorecidos
por otro Programa del Fondo de Tierras o por fallecimiento del beneficiario
del crédito)

Beneficiario o
Beneficiario
sustituto

Recoge en campo de los representantes comunitarios los expedientes y
fotocopias de documentos requeridos, con listado detallado de solicitantes
y lo traslada al Encargado de Atencién al Publico. (Los documentos se
revisan en forma conjunta con el representante comunitario o persona
individual que esta entregando los expedientes.)

Técnico de
Arrendamiento
Regional

Recibe de Técnico de Arrendamiento Regional expedientes completos,
verifica los expedientes y boletas de pago en el sistema de
ARRENDATERRA para su admisién o rechazo.

Encargado de
Atencion al
Publico

Analiza los documentos presentados identificados por un nimero
especifico, los verifica y registra el ingreso cada uno de los expedientes en
el sistema de ARRENDATERRA.

Analista
Digitador

Emite el listado de beneficiarios solventes, elabora
respectivos en el Programa de Arrendamiento de Tierras

los finiquitos

Asistente de
Gestion de
Créditos

Notifica por los medios respectivos el listado oficial de beneficiarios con
finiquito, para que firmen su solicitud de entrega de capital semilla

Técnico de
Arrendamiento
Regional,
Promotor de
créditos o
Encargado de
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Proceso: Capital Semilla Cadigo 1.6
Procedimiento: Solicitud de capital semilla a nivel de beneficiario = Codigo 1.6.1
cuando se interrumpe la participacién por traslado a otro programa del
Fondo de Tierras y/o cuando se completa el periodo de participacion
del beneficiario en el programa
Atencion al
publico
8. Firma carta de solicitud de entrega de capital semilla previa confirmacion @ Beneficiario o
de los datos consignados, y devuelve por la misma via. beneficiario
sustituto
9. Recibe directamente de interesado o por intermedio de Técnicos de @ Encargado de
Arrendamiento Regionales, los formatos de solicitud de entrega de capital Atencién al
semilla ya firmados. Y traslada los expedientes al analista digitador para = Publico
registrar su ingreso en ARRENDATERRA.
10. | Recibe de Encargado de Atencién al Publico los formatos de solicitud de @ Analista
entrega de capital semilla ya firmados y registra su ingreso en  Digitador

ARRENDATERRA.

11.

Genera listado de beneficiarios del capital semilla y lo envia a la Unidad de

Cartera para cotejar datos recibidos del banco fiduciario. Fin_del

procedimiento.

Coordinador de
Arrendamiento
de Tierras

Documentos de referencia: Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de
Tierras, formato de solicitud de capital semilla y finiquito.

Formatos e instructivos: Formato de solicitud de capital semilla
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1.6. CAPITAL SEMILLA

1.6.1. SOLICITUD DE CAPITAL SEMILLA A NIVEL DE BENEFICIARIO

BENEFICIARIO O BENEFICIARIO
SUSTITUTO

TECNICO DE
ARRENDAMIENTO REGIONAL

PUBLICO

ENCARGADO DE ATENCION AL

ANALISTA DIGITADOR

ASISTENTE DE GESTION DE CREDITOS

TECNICO DE
ARRENDAMIENTO
REGIONAL, PROMOTOR DE
CREDITOS O ENCARGADO DE
ATENCION AL PUBLICO

COORDINADOR DE
ARRENDAMIENTO DE
TIERRAS

Solicita formato pre elaborado
para solicitud de entrega de
capital semilla.

v

Llena formato de solicitud de

Recoge en campo
expedientes y fotocopias
de documentos

entrega de capital semillay
adjunta documentos requeridos

requeridos, listado
detallado de solicitantes y
lo traslada.

Recibe expedientes
completos, verificay
boletas de pago en el

sistema ARRENDATERRA
para su admision o
rechazo.

Analiza documentos
presentados, verifica y registra el
ingreso De expedientes en
sistema de ARRENDATERRA.

Emite listado de beneficiarios
solventes, elabora finiquitos

Notifica el listado oficial de

respectivos en el Programa de
Arrendamiento de Tierras

A 4

beneficiarios con finiquito,
para firmar su solicitud

|

Firma carta de solicitud de

Recibe de interesado los
formatos de solicitud de

entrega de capital semilla y
devuelve.

entrega de capital semilla ya
firmados y los traslada.

Recibe formatos de solicitud de
entrega de capital semilla ya
firmados y registra su ingreso en

ARRENDATERRA

Genera listado de
beneficiarios del capital
semillay enviaa la

A 4

Unidad de Cartera para
cotejar datos recibidos
del Banco Fiduciario

|
(=)
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Proceso: Capital Semilla (su realizacion no corresponde a la Cédigo 1.6
Coordinacion Técnica de Arrendamiento de Tierras)
Procedimiento: Reserva contable del capital semilla. Cédigo 1.6.2

Objetivo del procedimiento: Establecer administrativamente la reserva contable del capital semilla de los
beneficiarios calificados.

Alcance: Desde la cancelacién del crédito en todas sus fases por parte de los beneficiarios hasta la
realizacion de la reserva contable administrativamente.

No.  Actividades Responsable
1. Cancela en Agencias del Banco Fiduciario BANRURAL el crédito en la fase que le | Beneficiarios
corresponde cancelar.
2. Genera listado y reporte de los beneficiarios que cancelaron su crédito en las fases | Banco Fiduciario
que corresponde, consignando la fecha de cancelacion del crédito. BANRURAL
3. Traslada listado y reporte de beneficiarios que cancelaron su crédito en las fases | Banco Fiduciario
gue corresponde a la Unidad de Cartera, Coordinacién Técnica de Arrendamiento A BANRURAL
de Tierras y a la Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon y de las
Comunicaciones (TICs.)
4. Recibe del Banco Fiduciario BANRURAL el listado de créditos cancelados por los | Unidad de
beneficiarios para su respectivo control. Cartera
5. Recibe del Banco Fiduciario BANRURAL el listado de créditos cancelados por los i Coordinacion de
beneficiarios para el vaciado en el ARRENDATERRA. Tecnologias de la
Informacién y de
las
Comunicaciones
6. Recibe del Banco Fiduciario BANRURAL el listado y reporte de créditos | Coordinador de
cancelados en las fases correspondientes para su registro, y lo remite a la Arrendamiento de
Direccién Administrativa Financiera. Tierras
7. Recibe de Coordinador de Arrendamiento de Tierras el listado y reporte de créditos | Direccion
cancelados en las fases correspondientes, realiza reserva contable Administrativa
acumulativamente afio por afio del capital semilla que corresponda a cada uno de | Financiera

los beneficiarios que cancelaron su crédito en las fases que corresponda. Fin del
procedimiento.

Documentos de referencia:

Reglamento de Administracién del Programa de Arrendamiento de Tierras,

Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de
la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.6. CAPITAL SEMILLA (SU REALIZACION NO CORRESPONDE A LA COORDINACION TECNICA DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS)

BENEFICIARIOS

BANCO FIDUCIARIO
BANRURAL

UNIDAD DE CARTERA

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y DE LAS

COMUNICACIONES

COORDINADOR DE
ARRENDAMIENTO DE

TIERRAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Inicio

A 4

Cancela en Agencias del
Banco Fiduciario
BANRURAL crédito

1.6.2. RESERVA CONTABLE DEL CAPITAL SEMILLA.

Genera listado y reporte de
beneficiarios que
cancelaron su crédito,
consignando fecha de
cancelacién del crédito.

4

Traslada listado y reporte
de beneficiarios que
cancelaron su crédito

Recibe listado de
créditos cancelados por

los beneficiarios para
su respectivo control.

Recibe listado de
créditos cancelados por

\ 4

los beneficiarios para el
vaciado en el
ARRENDATERRA

Recibe listado y reporte de
créditos cancelados para su
registro, y lo remite

Recibe listado y reporte
de créditos cancelados,
realiza reserva contable
acumulativamente del

A

\ 4

capital semilla que
corresponda a cada uno
de los beneficiarios

Fin
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Proceso: Capital Semilla.

Cédigo 1.6

Procedimiento: Entrega del capital semilla

Cédigo

1.6.3

Objetivo del procedimiento: Propiciar que los ex- beneficiarias (0os) del Programa de Arrendamiento tengan
autonomia de capital base para la implementacién de proyectos productivos de corto plazo en forma
independientemente.

Alcance: Desde la recepcion del informe de banco relacionado con créditos cancelados con ciclo completo hasta el
desembolso del capital semilla

No. | Actividades Responsable

1. Remite a Fondo de Tierras informe de créditos cancelados de beneficiaria (0) Banco Fiduciario
que completaron el ciclo del programa (cuatro anos).

2. Recibe informe de Banco Fiduciario relacionado con beneficiaria (0) que Unidad de Cartera
completaron el ciclo del Programa de Arrendamiento y cancelaron
consecutivamente su crédito por cuatro afos.

3. Distribuye a Coordinador de Arrendamiento de Tierras Unidad de Cartera.
Coordinador Financiera y Coordinador de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones, el informe de Banco Fiduciario relacionado con beneficiaria
(o) que completaron el ciclo del Programa de Arrendamiento y cancelaron
consecutivamente su crédito por cuatro afos.

4. Elabora listado final de beneficiaria (0) y cruza informacién con Banco Fiduciario Coordinador de
para validacién de cancelacion cumplida en forma anual. Arrendamiento de Tierras

5. Recibe del Coordinador de Arrendamiento de Tierras el listado final de Banco Fiduciario
beneficiaria (io), confirma informacion y avala beneficiarias (os) con derecho a BANRURAL
capital semilla e informa a Coordinador de Arrendamiento de Tierras.

6. Recibe de Banco Fiduciario BANRURAL listado validado de beneficiarias (0s) Coordinador de
con derecho a capital semilla y lo envia a Secretario del Comité Técnico para | Arrendamiento de Tierras
que lo presente a la Comité Técnico.

7. Recibe listado validado de beneficiarias (0s) con derecho a capital semilla y Secretario del Comité
presenta a Comité Técnico para su dictamen, vy traslada via electrénica y Técnico
fisicamente el listado al Secretario del Consejo Directivo (Gerente General).

8. Recibe de Secretario del Comité Técnico via electrénica y fisicamente el | Secretario del Consejo
dictamen favorable del Comité Técnico para recepcién de capital semilla y Directivo (Gerente
traslada a Consejo Directivo. General)

Recibe de Secretario del Consejo Directivo (Gerente General) via electrénica y Consejo Directivo.

9. fisicamente el dictamen favorable del Comité Técnico para recepcion de capital
semilla, aprueba y emite Punto Resolutivo y traslada a Coordinador Financiera
para cumplimiento.

10.  Recibe de Consejo Directivo el Punto Resolutivo e informa a Banco Fiduciario = Coordinador Financiero.

para que proceda con el desembolso. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras, Punto Resolutivo, Dictamen favorable del Comité Técnico para recepcién
de capital semilla, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de listado final de beneficiaria (0)

74 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Arrendamiento de Tierras




1.6. CAPITAL SEMILLA (SU REALIZACION NO CORRESPONDE A LA COORDINACION TECNICA DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS)

1.6.3. ENTREGA DEL CAPITAL SEMILLA

BANCO FIDUCIARIO

UNIDAD DE CARTERA

COORDINADOR DE
ARRENDAMIENTO DE
TIERRAS

SECRETARIO DEL COMITE
TECNICO

SECRETARIO DEL CONSEJO
DIRECTIVO (GERENTE
GENERAL)

CONSEJO DIRECTIVO

COORDINADOR FINANCIERO

Inicio

Remite a Fondo de
Tierras informe de
créditos cancelados de
beneficiaria (io) que
completaron el ciclo del
programa.

Recibe informe relacionado con
beneficiaria (io) que
completaron el ciclo del
Programa y cancelaron
consecutivamente su crédito por
cuatro afios.

A 4

Distribuye informe A
Coordinador de Arrendamiento
de Tierras,
Coordinador Financiera y
Coordinador de Tecnologias de
la Informacién y de las
Comunicaciones TICS

\ 4

Elabora listado final de
beneficiaria (io) y cruza
informacién con Banco

Fiduciario para validacién
de cancelacion .

|

Recibe listado final de
beneficiaria (io), confirma
informacién y avala

beneficiarias (ios) con
derecho a capital semilla e
informa

Y

Recibe listado validado de
beneficiarias (ios) con

Recibe listado validado y
lo presenta a Comité

derecho a capital semillay lo Técnico para su
traslada. dictamen.
Y

Traslada via electrénica
y fisicamente listado

Recibe dictamen favorable
del Comité Técnico para
recepcion de capital semilla
y traslada

Recibe dictamen favorable
para recepcion de capital
semilla, aprueba y emite

Punto Resolutivo.

A 4

Traslada para

Recibe Punto Resolutivo e
.| informa a Banco Fiduciario

cumplimiento.

que proceda con
desembolso.

Fin
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Proceso: Socializacion del Programa SNER (Sistema Nacional de Extension
Rural) /PAFFEC (Programa de agricultura familiar para el fortalecimiento de
la economia campesina).

Cédigo

2.1

Procedimiento: Socializar e integracién del grupo al Programa SNER
(Sistema Nacional de Extension Rural) / Programa PAFFEC (Programa de
agricultura familiar para el fortalecimiento de la economia campesina).

Cédigo

2.1.1

Objetivo del procedimiento: Que los beneficiarios conozcan los objetivos, funcionamiento, beneficios,
derechos, compromisos y procedimiento de incorporacién al Programa SNER/PAFFEC

Alcance: Desde la eleccion de locales para la socializacion, hasta concluir con la solicitud de incorporacién al

programa

No. Actividades Responsable

1. Selecciona y prepara locales para efectuar la socializacién del Programa SNER | Técnico de
(Sistema Nacional de Extensién Rural) / Programa PAFFEC (Programa de Arrendamiento
agricultura familiar para el fortalecimiento de la economia campesina).

2. Elabora planificacién y calendariza actividades de socializacion del Programa de | Técnico de
SNER /PAFFEC. Arrendamiento

3. Convoca a beneficiarios del programa de arrendamiento, a fiadores y  Técnico de
representante comunitario a participar en la socializacién del Programa de @ Arrendamiento
SNER/PAFFEC.

4. Efectia registro de participantes al evento de socializacion del Programa de | Técnico de
SNER/PAFFEC. Arrendamiento

5. Desarrolla proceso de socializacion del Programa SNER/PAFFEC. Técnico de

Arrendamiento

6. Resuelve dudas de participantes acerca del Programa SNER/PAFFEC en la | Técnico de
reunion de socializacién. Arrendamiento.

7. Re-eligen o confirman a representante comunitario del grupo para realizar la | Beneficiarios
gestion ante el representante del MAGA y su aceptacion como representante en la  asistentes.
comunidad.

8. Levanta acta haciendo constar el nombramiento del representante comunitario del | Beneficiarios
grupo y su roll de gestor ante el MAGA y remiten una copia a Técnico de asistentes
Arrendamiento para su conocimiento.

9. Remite a extensionista del MAGA solicitud para incorporaciéon de grupo al i Beneficiarios
programa de extension rural y la conformaciéon de un CADER. Fin asistentes
del Procedimiento.

Documentos de referencia: Instructivo del Sistema Nacional de Extension Rural (SNER) , Manual del
Programa de agricultura familiar para el fortalecimiento de la economia campesina (PAFFEC), Convenio o
Carta de Entendimiento con entidades que brindan asistencia técnica a familias campesinas, Ley del Fondo
de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Trifoliar, folletos, rota folios del programa SNER/PAFEEC, Formato de la planificacién
y calendarizacién de actividades de socializacion del Programa de SNER /PAFFEC.
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2.1 SOCIALIZACION DEL PROGRAMA SNER (SISTEMA NACIONAL DE EXTENSION RURAL) /PAFFEC (PROGRAMA DE
AGRICULTURA FAMILIAR PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMIA CAMPESINA).

/ PROGRAMA PAFFEC.

Z

2.1.1. SOCIALIZAR E INTEGRACION DEL GRUPO AL PROGRAMA SNER

TECNICO DE ARRENDAMIENTO BENEFICIARIOS ASISTENTES.

Inicio

\ 4

Selecciona y prepara locales para efectuar la
socializacién del Programa SNER / Programa
PAFFEC

Y

Elabora planificacién y calendariza actividades de
socializacién

\ 4

Convoca a beneficiarios del Programa de
Arrendamiento, a fiadores y representante
comunitario a participar en la socializacién

Y

Efectua registro de participantes al evento de
socializacion del Programa de SNER/PAFFEC.

v

Desarrolla proceso de socializacion del Programa

SNER/PAFFEC.
¢ Re-eligen o confirman representante
Resuelve dudas de participantes acerca del comunitario del grupo para realizar gestién
Programa SNER/PAFFEC en la reunién de > ante el representante del MAGAy su
socializacién. aceptacién como representante en la

comunidad.

|

Levanta acta del nombramiento del
representante comunitario del grupo y su roll
de gestor ante el MAGA y remite copia a
Técnico de Arrendamiento para su
conocimiento.

.

Remite a extensionista del MAGA solicitud
para incorporacién de grupo al programa de
extensidn rural y la conformacién de un
CADER

Fin

77 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Arrendamiento de Tierras



Proceso: Incorporacion de nuevos beneficiarios / beneficiarias al Programa = Cédigo 2.2
de Arrendamiento.
Procedimiento: Solicitud de integrantes de un  CADER (centro de : Cddigo 2.2.1

aprendizaje de extension rural)
Arrendamiento.

para su incorporacién al Programa de

Objetivo del procedimiento: Facilitar la incorporacion a beneficiarios del

Centros de aprendizaje de extension rural (CADER).

Programa de Arrendamiento a los

Alcance: Desde la coordinacién con el Extensionista del MAGA, hasta la socializacién del programa con los
interesados integrantes del CADER (centro de aprendizaje de extension rural).

No.

Actividades

Responsable

1.

Conoce distribucién de meta de créditos nuevos, y coordina con Extensionista del
MAGA la posibilidad del otorgamiento de créditos a participantes en CADER
(Centro de aprendizaje de extension rural).

Técnico Regional
de Arrendamiento

Traslada al Técnico de Arrendamiento listado de integrantes de CADER
interesados en su incorporacion al Programa de Arrendamiento.

Técnico de
MAGA

Recibe del Técnico de MAGA listado de integrantes de CADER interesados en su
incorporacién al Programa de Arrendamiento.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Elabora planificacion y calendariza actividades de socializacion.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Selecciona y prepara locales para efectuar la socializacién del Programa de
Arrendamiento para solicitantes de primer ingreso.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Invita a los integrantes de CADER interesados para socializar el Programa de
Arrendamiento.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Efectua registro de participantes en el evento de socializacion del Programa de
Arrendamiento de Tierras.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Desarrolla proceso de socializacion a solicitantes de primer ingreso , con énfasis
en los objetivos del programa de arrendamiento de tierras, en no dejarse
sorprender por cobros no autorizados, caracteristicas del crédito, procedencia de
los fondos, cancelacién de créditos en agencias bancarias , explica situacién de
morosidad de grupo de esa comunidad.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Resuelve dudas de participantes en la reunién de socializacion. Fin_del
Procedimiento.

Técnico Regional
de Arrendamiento

Documentos de referencia: Convenio o Carta de Entendimiento entre FONTIERRAS y MAGA, Listado de
integrantes de CADER interesados en su incorporacién al Programa de Arrendamiento,
Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Ley del Fondo de

Formatos e instructivos: formato elabora planificacién y calendariza actividades de socializacién, formato de
registro de participantes en el evento de socializacién del Programa de Arrendamiento de Tierras,
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2.2 INCORPORACION DE NUEVOS BENEFICIARIOS / BENEFICIARIAS AL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO.

2.2.1. SOLICITUD DE INTEGRANTES DE UN CADER (CENTRO DE APRENDIZAJE DE EXTENSION RURAL) PARA SU INCORPORACION AL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO.

TECNICO REGIONAL DE ARRENDAMIENTO

TECNICO DE MAGA

Inicio

Conoce distribucion de meta de créditos nuevos, y
coordina posibilidad del otorgamiento de créditos a

participante

s en CADER

A

A\ 4

Traslada listado de integrantes de CADER
interesados en su incorporacién al Programa
de Arrendamiento.

4

Recibe listado de integrantes de CADER interesados
en su incorporacion al Programa de Arrendamiento.

A

A

Elabora planificacion y calendariza actividades de
socializacion.

A

A

Selecciona y prepara locales para efectuar la
socializacion del Programa de Arrendamiento para

solicitantes de

primer ingreso.

A 4

Invita a integrantes de CADER interesados para

socializar el Program

a de Arrendamiento.

) 4

Desarrolla proceso de socializacion a solicitantes de

primer

ingreso

\ 4

Resuelve dudas de participantes en la reunion de

sociali

zacion

Fin
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Proceso: Integracién de interesados en grupo formal. Cédigo 3.2

Procedimiento: Integracion de grupo interesado y traslado a Programa de | Cdédigo 3.2.1.
Acceso a la Tierra.

Objetivo del procedimiento: Que el grupo alcance su integracién bajo la direccion de una junta directiva para
la realizacion de la gestion para la tierra.

Alcance: Desde la solicitud del grupo para constituirse en una organizacion hasta la formalizacién legal del
grupo.

No. Actividades Responsable

1. Solicitan a Técnico de Arrendamiento contacte asesoria del Registro de ECAS . Beneficiarios
para la conformacién de su grupo. interesados.

2. Recibe solicitud de grupo y la traslada al Registrador de Empresas Campesinas | Técnico Regional
Asociativas para brindar la asesoria del grupo. de

Arrendamiento/
Técnico Regional
de Acceso.

3. Recibe de Técnico Regional de Arrendamiento/ Técnico Regional de Acceso @ Registrador de
solicitud de grupo, atiende y brinda asesoria sobre requisitos para gestionar la = Empresas
formacién como Empresa Campesina Asociativa. Campesinas

Asociativas

4. Conforma a grupo como organizacion formal segun procedimiento establecido. Registrador de
Empresas
Campesinas
Asociativas

5. Solicita a Técnico Regional de Arrendamiento su traslado al Programa de Acceso. | Grupo como
Organizacion
formal

6. Recibe de Grupo como Organizacion formal solicitud de traslado al Programa de @ Técnico Regional
Acceso, brinda apoyo a grupo para la conformacién de su expediente y su traslado | de
al Programa de Acceso a la Tierra. Fin del Procedimiento Arrendamiento.

Documentos de del Fondo de Tierras, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del
Fondo de Tierras.referencia: Manual del Programa de Acceso a la Tierra, Reglamento Organico Interno

Formatos e instructivos: formato de caracterizacion del Programa de Acceso a la Tierra
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3.2 INTEGRACION DE INTERESADOS EN GRUPO FORMAL.

3.2.1 INTEGRACION DE GRUPO INTERESADO Y TRASLADO A PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA.

BENEFICIARIOS INTERESADOS.

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO/ TECNICO

REGIONAL DE ACCESO

REGISTRADOR DE EMPRESAS
CAMPESINAS ASOCIATIVAS

GRUPO COMO
ORGANIZACION FORMAL

TECNICO REGIONAL DE
ARRENDAMIENTO

Inicio

Solicita contacto de
asesoria del Registro
de ECAS para la

Recibe solicitud de grupoy la

conformacién de su
grupo.

N sobre requisitos para

Recibe solicitud de grupo,
atiende y brinda asesoria

traslada

" gestionar la formacién como

Empresa Campesina
Asociativa.

A 4

Conforma a grupo como

Solicita su traslado al

organizacion formal segun
procedimiento establecido.

Programa de Acceso.

A 4

Recibe solicitud de traslado al
Programa de Acceso, brinda
apoyo al grupo en
conformacién de expediente y
su traslado al Programa de
Acceso a la Tierra.

Y

Inicio
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ANEXOS
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Documentos de referencia, formatos e instructivos utilizado en los Procedimientos

de la Coordinacion Técnica de Arrendamiento de Tierras.

Formatos e instructivos:

v

AN N N N N N NN NN

AN

2NN

ANANENENEN

\

Formulario de actualizacién y carta de solicitud Programa Especial de Arrendamiento de
Tierras.

Carta de Solicitud de prorroga del crédito y ampliacion de contrato.

Formato de Listado de Solicitantes de crédito. ( beneficiarios/beneficiarias).

Formato de censo de produccion.

Formato de planificacién de evento de capacitacion DEBEN HACERLO

Formato del Listado de Participantes. (Capacitacion)

Boleta de cancelacion de Crédito (el Banco Fiduciario la general)

Formatos No. 1 Solicitud para ingresar al programa especial de Arrendamiento de Tierras.
Formato No. 2 Constancia de Residencia.

Formato No. 3 Proyecto productivo a implementar.

Formato No. 4 Carta de Oferta de Arrendamiento de Tierras

Documentos a presentar para Gestionar crédito del programa especial de Arrendamiento de
tierras).

Formato No. 5 Nombramiento en caso de fallecimiento del beneficiario.

Formato del listado de control de conocimientos Imprimir uno sin datos del sistema
ARRENDATERRA (lo genera el sistema ARRENDATERRA)

Formato de comision de trabajo (reporte general para el mes)

Formato Listado de asistencia de participantes al evento de socializacién del Programa de
Arrendamiento. (evento de Socializacién)

Solicitud de crédito individual del Programa Especial de Arrendamiento.

Carta de crédito individual del Programa Especial de Arrendamiento.

Nombramiento en caso de fallecimiento del beneficiario.

Formato de Listado de depurados. Imprimir uno sin datos del sistema ARRENDATERRA
Reporte de solicitud de créditos favorables. Imprimir uno sin datos del sistema
ARRENDATERRA

Listados de créditos aprobados. Imprimir uno sin datos del sistema ARRENDATERRA (lo
genera el sistema ARRENDATERRA)

Contrato de mutuo con garantia fiduciaria.

Formato de listado final de beneficiaria (o) Imprimir uno sin datos del sistema
ARRENDATERRA (lo genera el sistema ARRENDATERRA).

Formato de caracterizacién acceso ( ver en anexos de Manual de acceso a la tierra)

Documentos de referencia:

v

ANANENENEN

Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento de Tierras,
Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras.

Ley del Fondo de Tierras y su Reforma

Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Sistema ARRENDATERRA,

Manual del Programa de Acceso a la Tierra.
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SOLICITUD CAMBIO DE FIADOR
TRAMITE GRATUITO, NO TIENE COSTO
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PROGRAMA ESPECIAL DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS
FORMATO CENSO DE PRODUCCION

Feaha
Mo. FORMULARIT!

L EDENTIFICACION BEENEFICIARID [A):
- Mo, DPI

NOMBRE:

MUNICPIO:

DEPARTAMENTD:

ORGANIZACION ACOMPARANTE:

COMUNDAD:
B = Po—— —_—_— - r -
=———— E———

NOMERE REPRESENTANTE COMUNITARID:
TS B S e e = ——— =
Il SIEMBRAS REALIZADAS EN EL ARO 2013, CON RECURSOS DEL PROGRAMA.

Elterreno 85 :ncllnﬁn.D Dndujadn.:; Fi.mn.:
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I SIERE BRAS REALICADAS £ FL ARD XnJ3, CON FECLIESOS DFL PROGRAKMA.

= =
N o [ -

Er: centifm?ror

Crncils Wejoods E Ej

varig tas == [ -

F=ma & Boahia asl Eeodficess
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Fondo de Tierras, s rerms LISTADO DE PARTICIPANTES
m'ﬂ
== ENTO: | MURICIPIO: FECHA:
| BEPARTAMENTO:
peR W, L Cavim_Famys, Wcedl
MO:
ACTIVID | sexo wascunoy] | FEMENI ]‘r“m |
3 A0z -
lr : o =0 TIENER uunn.m:t [ |
MilA 3 :
:m.s GESTION DEL CREDITO \LENADO DE FORMATOS LY, 1,1 DOCUMENTACION QUE ol
SEDE : - DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
| | SENEY
wOMERE s N CEDULA O DFY TELEFDNO ORGANIZACION MATRI ORGANIZTADN BASE HEMA Nt
Mo 5
Ll
5

Nes=hre det Vimeon Ge Arredisseran
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PN DETIL LA S TTT——
| i ;
I e

FORMATO No. 1 -2014

SOLICITUD PARA INGRESAR Al
PROGRAMA ESPECIAL DE ARRENDAMIENTO DE TIERPRAS

TRAMITE GRATIS: NO DEBE PAGATR POR ESTE FORMATH
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FORNMATO No. 2 - 2014

CONSTANCIA DE RESIDENCIA

MATL,

1
5

[RAMITE GRATIS: NODEBE PAGAR POR ESTE FUI
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Departaments - b [—

PARA DESEMBOLSAR: Agencia Banrural No. - _ . -
e T IMPLEMENTAR

PROYECTOD PRODUCTIVO A I
HORTALIZAS
GRAMHOS BASICOS —— ] . e | s ¥ - . - |
[ . - e I COUTHG | e | - e | ~ | | e |
| SEMER E i-:“_ I T — 1
—— 1 I - 1 | 1 joncrus B 1 ) [
e || || E — 1 | | i P -~ T I A T T S
cw | — 1 1 —1 1 [ & b B I
- - - — !I..f,_ — 7 - 7 [ 7 - |
- 1 1 I sl IS CN SSY N L B
- 7 1 | —
SIS N SR S i S B
l“ — SE——
i | J5TO DEL PROYECTO P 0 a
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FRANFEDE €A
o s e o e e P FORMATO No. 4-2014
CARTADE OFERTA NE ARSEMOAMIEMNTS TTEMjEn
i
B \ 1 p
| -
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FORMATO No. 5 - 2014
NOMBRAMIENTO EN CASGC
OE FALLECIMIENTO DEL BENEFICIARIO

STE FORMATU

ERATIS: N BE PAGAR POR
TRAMITE GRATLY v DERE PAGAR |
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