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1. INTRODUCCION

Los Manuales 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 orientacion en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa la
red de macroprocesos, procesos Yy 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.

Cada 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:

o Objetivos del Manual

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

Alcance del Manual

Requerimientos para su aprobacion y actualizacion

Guarda y custodia del Manual

Enfoque utilizado para la definicion de la estructura orgénica

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 descripcién de los procedimientos del area correspondiente a
este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

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

e Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas

institucionales, y que contribuyan a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los objetivos de la
unidad, asi como los de la institucion y sus efectos en beneficio de los usuarios.

e Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad que intervienen en un trabajo.
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e Servir como medio de integracién e induccion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a las distintas funciones operacionales.

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

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

1.2 Naturalezay Objetivos del Fondo de Tierras

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

1.3 Naturaleza

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

1.3.1 Objetivos

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

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

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

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma individual u
organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el uso de los recursos
naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad 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 consecucion de proyectos integrales de
desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

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)

d)

f)

9)

h)

)

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

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

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacién 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 destinard a la constitucion de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para
que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los beneficiarios
previamente calificados por el FONTIERRAS.

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

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

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

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a facilitar
el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con los
beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencion 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.
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K)

p)

q)

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

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

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los programas
de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Nameros 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 autbnoma, transparente y eficiente sus recursos
humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional otorguen

financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

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

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

1.5 Facultades y Potestades

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

a)

b)

c)

d)

Dictar sus propias normas para la administracion de sus recursos humanos y ejecutarlas de
forma auténoma.

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

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

Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS establezca
en instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus objetivos.
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1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

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

1.7. Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1 Marco Filosoéfico

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

1.7.2Mision

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

1.7.3Visién

“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

1.7.4. Principios

Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

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

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

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

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

1.7.6 Ejes Transversales

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

Comunicacion Social

Gestion de Cooperacion y Coordinacion Interinstitucional

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
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1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos que corresponden al area de Sugerencia del Fondo de
Tierras-

1.9 Aprobacion y Actualizacién

Este Manual s6lo podra ser modificado por la Gerencia General, con la aprobacion del Consejo
Directivo, quien es el maximo 6rgano de decision del Fondo de Tierras. Lo anterior, derivado de los
literales a) y b) del Articulo 5 del Fondo de Tierras y que se present6 en el inciso 1.4 del presente
Manual.

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

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

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

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

Fecha de solicitud de modificacion.

Nombre de la persona que solicité la modificacién.

Breve comentario que motivo la modificacion.

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

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencioén de la parte del Manual que sustituye.

1.10. Distribucién, Guarday Custodia del Manual

Este Manual es de uso exclusivo de la Institucién y no podra ser fotocopiado en ningun tipo de medio
impreso, electronico, visual o audible sin el permiso escrito de la Gerencia General.

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 maodificaciones a:

¢ Miembros del Consejo Directivo

e Gerencia General

e Coordinacién de Recursos Humanos

¢ A las autoridades que sea requerido con autorizacion de Gerencia General
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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 gestién exitosa. Este imaginario:

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

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

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

Consejo
Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion
Externay
Coordinacion
Internacional

Recursos
Humanos

- eeeeceaatr

i

P ittt

Comunicacion
Social

Entrada
Acceso a Tierras

Asesores del
Consejo Directivo

Secretaria
General

Asesores de
Gerencia General

Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacién

Politicas y
Estrategias

Accesoa la
Informacién

Fideicomiso

Tecnologia de la SALIDA
Informacién Certeza
Juridica /
Produccién
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1.11.2. Diseiio 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
gue su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

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

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico por los
enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita responder a procesos
por tratarse de atencion a la sociedad; y sistémico porgue 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 relacidn con los derechos humanos. Entonces se asume que es
trascendental el disefio organizacional bajo las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucion.

Agrupar las actividades sustantivas.

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

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

Comités Técnicos

Consejo Directivo

Auditorfa Interna

Asesoria del Consejo
Directivo

Secretaria General

Registro de ECAS

Gerencia General

Auditoria Externa

Asesoria de Gerencia
General

Asuntos Juridicos

Coordinacién de

Subgerencia

Coordinacién de
Comunicacién Social

Unidad de Atencién
de Casos Especiales

Fideicomiso Unidad de Acceso a
la Informacién
Publica
Direcci6n de ge”ecc'ﬂ" (Le Direccién
Direcci6n Técnica Regularizacion y e | ------ Administrativa
Juridica Financiera

Agrarias Sostenibles

I

| I

[—

L

Coordinacién de
Cooperacion Externa y
Coordinacién
Interinstitucional

Coordinacién de
Recursos Humanos

Coordinacién de Politicas
y Estrategias Género,
Pueblos Indigenasy
Medio Ambiente

Coordinacién de
Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Coordinacién
Técnica de Acceso a

Coordinacién
Juridica de Acceso a [—

Coordinacién de
Fortalecimiento
Organizacional para

laTierra la Tierra el Desarrollo
__ L Coordinacion de
Coordinacién Coordinacion Manejo Sostenible de
Técnica de — Juridica de — los Bienesy [ |

Regularizacion

Regularizacién

Servicios Naturales

Coordinacién de
Arrendamiento de
Tierras

Coordinacién de
Asesorfa en Formas ——
de Organizacion

Coordinacién de

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién

Financiera

Desarrollo de
Economfas —
Campesinas
Sostenibles

Coordinacién de
Operaciones
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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 accidn 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 dindmicos en la gestion de los
procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe

ELCICLODE LA
MEJORA CONTINUA

\
"

| w

estar presente en todo momento en las personas responsables de gestionar los procesos.

Pianear - ¢, Qué hacer? ¢ Como hacerlo?

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

esperado

¢ La planeacion de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer - Hacer lo planificado
¢ Implementar los procesos

¢ Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar — ¢Las cosas pasaron segun se planificaron?

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

Actuar - ¢, Cémo hacerlo mejor la préxima vez?

Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA

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

Conduccién operativa,

técnica y administrativo-

financiero del Fondo de
Tierras.

Sub-Gerencia General

Sesiones
Institucionales

Gestion de
Correspondencia

Gestion
Administrativa

Atencion al Pablico

Desarrollo y Clima
Organizacional del
Fondo de Tierras
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS CODIGO PROCESOS CcODIGO
Subgerencia General 1. Conduccion operativa, técnica y 11

administrativo-financiero del Fondo de
Tierras.

2. Sesiones institucionales 2.1

3. Gestion de Correspondencia 3.1

4, Gestién Administrativa 4.1

5. Atencién al Publico 5.1

6. Desarrollo y Clima Organizacional del 6.1
Fondo de Tierras
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO | PROCEDIMIENTOS CODIGO
Conduccion operativa, Apoyar a la conduccién operativa, técnica 'y
o U . o L ) : 1.1.1
técnica y administrativo- administrativo-financiera del Fondo de Tierras.
financiera del Fondo de T . T -
: Realizacion de reuniones de Planificacion Estratégica
Tierras. L 1.1.2
Institucional.
Evaluacion de la ejecucion e implementacion de la 113
Agenda Estratégica Institucional y Plan Operativo Anual. e
Elaboracién de politicas, manuales y propuestas
L L 1.1.4.
1.1 estratégicas Institucionales.
Seguimiento y retroalimentacion de la ejecucion y
compromisos de todas las Direcciones, Coordinacionesy 1.1.5
Unidades Institucionales.
Seguimiento al cumplimiento de la aplicacion de la 116
politica de Restructuracion Social de la Deuda Agraria. o
Coordinacién de Apoyo Interinstitucional.
1.1.7.
Sesiones Realizacion de reunién del Consejo Directivo del Fondo 211
institucionales de Tierras o
Realizacion de reunion Comité de Arrendamiento de 512
2.1 Tierras del Fondo de Tierras. o
Realizacion de reunién interna Técnico-Administrativo
2.1.3
Gestionde Ejecucion de la gestion de correspondencia interna y 3.1.1
Correspondencia externa dirigida a Gerencia General y/o Subgerente.
3.1 Ejecucién de dar seguimiento de la gestién de correos 3.1.2.
electronicos.
Gestion Autorizacion de comisiones ordinarias 4.1.1
Administrativa Autorizacion de comisiones extraordinarias 41.2.
Gestion de autorizacion de formularios de comisiones del 413
personal a cargo o
4.1 Autorizacion de transferencias de Fondo Rotativo 41.4.
Gestionar firmas de cheques de la Institucion. 4.1.5.
Autorizacién de viaticos anticipos 4.1.6.
Autorizacién de liquidaciones de viaticos 417
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PROCESOS CODIGO | PROCEDIMIENTOS CcODIGO
Ater]cu_)n 5.1 Atencién a usuarios internos y externos 5.1.1
al publico

Establecer, validar y dar seguimiento a procesos y
Desarrollo y Clima procedimientos Institucionales. 6.1.1
Organlzamo_nal del 6.1 Establecer o Redisefio de la Cultura Organizacional. 6.1.2
Fondo de Tierras

Ejecucion de la gestién del Cambio. 6.1.3.
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Conduccién operativa, técnica y administrativo-financiera delCdadigo 1.1
Fondo de Tierras.
Procedimiento: Apoyar a la conduccién operativa, técnica y administrativo-Cadigo 1.1.1

financiera del Fondo de Tierras.

Objetivo del procedimiento: Apoyar a la Gerencia General en la conduccidon operativa, técnica y
administrativo-financiero de la institucion, en la representacion de la misma ante otras entidades, asi
como velar por el adecuado manejo de los recursos y la vigencia de principios de transparencia,
honestidad, responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones.

Alcance: Desde que Gerente General delega actividades y responsabilidades al Subgerente General
hasta brindar cualquier apoyo que requiera la Gerencia General.

No. Actividades Responsables

1. Delega actividades y responsabilidades al Subgerente General. Gerente General

2. Recibe de Gerente General instrucciones y apoya a la Gerencia General en la = Subgerente
conduccion operativa, técnica y administrativa-financiera, e informa a la
Gerencia.

3. Promueve la implementacion de las decisiones y resoluciones del Consejo Subgerente
Directivo de la Institucion, e informa a la Gerencia.

4.  Apoya al Gerente General en la toma de decisiones sobre el Proceso Subgerente
Operativo Institucional e informa a la Gerencia.

5. Promueve el disefio y gestién de proyectos a través de entidades nacionales e Subgerente
internacionales, e informa a la Gerencia.

6. Da seguimiento con cada uno de los responsables sobre la ejecucion del Plan Subgerente
Operativo de la institucion, e informa a la Gerencia.

7. Representa al Gerente General ante entidades publicas y privadas, ante Subgerente
particulares, beneficiarios y organizaciones acompafiante en su ausencia, e
informa a la Gerencia.

8.  Brinda apoyo técnico a todas las areas de la institucion en la ejecucion de sus Subgerente
actividades y en la resoluciéon de problemas y necesidades, e informa a la
Gerencia.

9. Promueve la eficacia y transparencia en la ejecucion presupuestal, e informa a Subgerente
la Gerencia.

10. Participa en reuniones periddicas con la Gerencia General para el intercambio Subgerente
de informacién y para dar seguimiento al funcionamiento institucional.

11. Participa en Consejo Directivo, Comité Técnico, Comité de Arrendamiento de Subgerente
Tierras, e informa a la Gerencia si el Gerente le delega.

12. Sustituye al Gerente General y asumir la representacion legal de la instituciéon, Subgerente
cuando por ausencia del Gerente General, asi lo decida el Consejo Directivo, e
informa a la Gerencia.

13. Brinda cualquier apoyo que requiera la Gerencia General. Subgerente
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14. Informa al Gerente General y mantiene un seguimiento constante. Subgerente

15. Recibe de parte del Subgerente General el informe y toma decisiones_Fin del Gerente General
procedimiento

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1 CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS.

GERENCIA SUBGERENCIA

INICIO

- Recibe instruccionesy apoya ala
Delega actividades y - . _y poy
ot > Gerencia General e informa a la
responsabilidades a N
Gerencia.

v

Promueve implementacién de las
decisiones y resoluciones del Consejo
Directivo e informa a Gerencia.

v

Apoya en la toma de decisiones
sobre el Proceso Operativo
Institucional e informa a Gerencia.

¥

Promueve disefio y gestion de
proyectos a través de entidades
nacionales e internacionales, e

informa a Gerencia.

¥

Da seguimiento A la ejecucién del
Plan Operativo de la institucién, e
informa a Gerencia

¥

Representa al Gerente General ante
entidades publicas y privadas, ante
particulares, beneficiarios e informa
a Gerencia.

v

Brinda apoyo técnico a todas las
areas de la institucién e informa a
Gerencia.

v

Promueve eficacia y transparencia
en ejecucién presupuestal e informa
a Gerencia

v

Participa en reuniones periédicas con
la Gerencia General para el
intercambio de informacién

v

Participa en Consejo Directivo,
Comité Técnico, Comité de
Arrendamiento de Tierras e informa
a Gerencia

v

Sustituye a Gerente General y asume
representacion legal de la institucién,

v

Brinda cualquier apoyo que requiera
la Gerencia General.

v

1.1.1 APOYAR A LA CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS

Recibe de parte del Subgerenteel |_ Informa al Gerente General y
informe y toma decisiones [ mantiene un seguimiento constante.
FIN
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Proceso: Conduccidon operativa, técnica y administrativo- Codigo 1.1
financiera del Fondo de Tierras.
Procedimiento: Realizacion de reuniones de Planificacion Cdédigo 1.1.2

Estratégica Institucional.

Objetivo del procedimiento: Dar seguimiento al plan estratégico y/o desarrollar lineamientos que
permitan abordar estratégicamente las atribuciones definidas por la Ley

Alcance: Desde que Gerente General delega actividades de una actividad especifica hasta elevar a
consideracion del Consejo Directivo del Fondo de Tierras, para conocimiento y aprobacion
correspondiente.

No. Actividades Responsables
1. Delega actividades de una actividad especifica. Gerente General
2. Elabora agenda con los temas a tratar y establece personas responsables Sub-Gerente
de tratar temas juntamente con Secretaria Asistente Ejecutiva de General
Subgerencia y se convoca a reunioén para tratar el tema.
3. Prepara informes y asiste a la reunion convocada y realiza presentacion Directores,
especifica de informe de los temas a tratar. Coordinadores o
Jefes de Unidad.
4, Revisa informes y evallan propuestas de solucion. Sub-Gerente,
Directores,
Coordinadores o
Jefes de Unidad.
5. Asigna responsables de seguimiento. Sub-Gerente
General
6. Establece acuerdos y responsables asigndndole el seguimiento periédico Sub-gerente
de compromisos, remite ayuda de memoria. General
7. Adquiere compromiso e implementan acciones, preparan propuesta de Directores,
solucién e informes. Coordinadores o
Jefes de Unidad
7.1 Si resuelven, informan a la Subgerencia General y este ultimo informa al Directores,
Gerente General y termina el procedimiento. Coordinadores o
Jefes de Unidad
7.2 Si no se ha resuelto, informan a la Subgerencia General, para que se Subgerente
informe al Gerente General. General
8. Eleva a consideracion del Consejo Directivo del Fondo de Tierras, para Gerente General

conocimiento y aprobacién correspondiente. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1 CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS.

GERENCIA

SUBGERENCIA

DIRECTORES, COORDINADORES O JEFES
DE UNIDAD

SUB-GERENTE, DIRECTORES,
COORDINADORES O JEFES DE
UNIDAD

INICIO

Delega actividades especificas

Elabora agenda con temas a tratary

P personas responsables; y convoca a
reunion.

Prepara informes y asiste a la

Eleva a consideracion del
Consejo Directivo para
conocimiento y aprobacion
correspondiente

Asigna responsables de seguimiento.

reunién convocada

!

Realiza presentacion especifica de

informe de los temas a tratar

Revisa informes y evalian
propuestas de solucién.

A\ 4

Establece acuerdos y responsables
asignandole el seguimiento
periddico de compromisos.

Adquiere compromiso e

implementan acciones, prepara
propuesta de solucidn e informes

A 4

!

Recibe propuesta de solucién e

FIN

1.1.2 REALIZACION DE REUNIONES DE PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

A

informe, y traslada
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Proceso: Conduccion operativa, técnica y administrativo- Caddigo 1.1
financiera del Fondo de Tierras.

Procedimiento: Evaluacién de la ejecucion e implementacion Caddigo 1.1.3
de la Agenda Estratégica Institucional y Plan Operativo Anua.

Objetivo del procedimiento: Velar por el cumplimiento del contenido de la agenda estratégica
institucional y desarrollar lineamientos para el alcance de los objetivos.

Alcance: Desde evidenciar carencias, vacios o brechas para el cumplimiento del

agenda Estratégica Institucional hasta recibir informacion.

contenido de la

No. Actividades Responsables

1. Evidencia carencias, vacios o brechas para el cumplimiento del Gerente General 0

contenido de la agenda Estratégica Institucional. Subgerente General

2. Elabora plan de accion y planifica reuniéon con los responsables de Subgerente General

area.

3. Convocar via correo electronico a reuniébn a Directores, Asistente de

Coordinadores o Jefes de Unidad. Subgerencia
4, Preparan informes y propuestas de ruta critica, realizando Directores,
presentacion especifica de solucion de los temas a tratar. Coordinadores o Jefes
de Unidad
5. Asisten a reunién convocada realizando presentaciones especificas de Directores,
solucién o situacion actual de los temas a tratar. Coordinadores o Jefes
de Unidad
6. Revisa propuestas de solucion. Subgerente General
7. Toma decisiones con asignacion de responsables, evidencia la Subgerente General
necesidad de nombrar a una comisién especifica de acuerdo a los
temas y nombra a los integrantes de esta comision.

8. Propone fecha para proxima reunion, para verificar avance de Subgerente General
COmpromisos.

9.  Asumen compromisos y realizan acciones y presentan informes Directores,
Coordinadores o Jefes
de Unidad

10. Revision periodica de los avances e informa a la Gerencia General. Subgerente General

11. Recibe informacion. Ein del procedimiento Subgerente General

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1 CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS

1.3.1 EVALUACION DE LA EJECUCION E IMPLEMENTACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL Y

PLAN OPERATIVO.

GERENCIA
GENERAL

SUB-GERENCIA
GENERAL

ASISTENTE DE
SUB-GERENCIA
GENERAL

DIRECTORES, COORDINADORES O

JEFES DE UNIDAD

INICIO

Evidencia carencias,
vacios o brechas para
el cumplimiento de la
Agenda Estratégica
Institucional o PO.

Recibe informacién.

A\ 4

Elabora plan de accién y
planifica reunion.

Convocar a reunion a

Revisa propuestas de
solucion.

A4

los responsables de
area.

Preparan informes y
propuestas de ruta critica,
realizando presentacion
especifica de solucion a los
temas a tratar.

v

A

v

Toma decisiones con
asignacion de
responsables, evidencia la
necesidad de nombrar a
una comision especifica de
acuerdo a los temas y
nombra a los integrantes de
esta comision.

v

Propone fecha para
préxima reunién, para
verificar avance de
Compromisos.

Asisten a reunion
convocada realizando
presentaciones especificas
de solucién o situacién
actual de los temas a tratar.

FIN

Recibe informes y realiza
revisiones periddicas de los
avances, e informa a la
Gerencia General

A\ 4

Asumen compromisos y
realizan acciones y
presentan informes

A
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Proceso: Conduccion operativa, técnica y administrativo-financiera del Caodigo 1.1
Fondo de Tierras.

Procedimiento: Elaboracion de politicas, manuales y propuestas Cadigo 1.1.4
estratégicas Institucionales.

Obijetivo del procedimiento: Crear herramientas para solucionar problematicas institucionales.

Alcance: Desde evidenciar carencias, vacios o brechas para el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
de Fondo de Tierras hasta implementar la Politica, Norma, Manual, Reglamento elaborado y aprobado
por el Consejo Directivo.

No. Actividades Responsables
1. Evidencia carencias, vacios o brechas para el cumplimiento de lo dispuesto Subgerente
en la Ley de Fondo de Tierras. General
2. Elabora plan de accién, para la propuesta de soluciones, por medio de Subgerente
politicas, manuales y propuestas especificas. General
3. Convoca a reunion a los implicados en la elaboracién de cada documento. Asistente de
Subgerencia
4, Asisten a reunién y realizan presentaciones de propuestas de elaboracion de Responsables
documentos de Areas
5. Evidencia la necesidad de realizar talleres o nombrar a comisiones Subgerente
especificas de acuerdo al documento, y nombra a los integrantes de la
comision.
6. Toma decisiones con asignacion de responsables. Subgerente
7. Propone fecha para la préxima reunidn, para verificar avance de la elaboracién Subgerente
del documento.
8. Elaboran documento. Directores,
Coordinadores o
Jefes de Unidad
9. Validan documento con todas las aéreas implicadas previo a presentar ante Directores,
Subgerencia General. Coordinadores o
Jefes de Unidad
10. Trasladan para aprobacion de la Gerencia General, previo a ser presentado Subgerente
ante el Consejo Directivo. General
11. Presentacion ante el Consejo Directivo para aprobacion. Gerente General
12. Implementacion de la Politica, Norma, Manual, Reglamento elaborado y Directores,

aprobado por el Consejo Directivo. Fin del procedimiento

Coordinadores o
Jefes de Unidad

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Orgénico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1 CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS

ASISTENTE DE

GERENCIA SUB-GERENCIA Directores, Coordinadores o
GENERAL GENERAL SUE_S’\:EE:EI_CIA Jefes de Unidad
Evidencia carencias, Elabora plan de accién, para Asisten a reunion y
vacios o brechas para el la propuesta de soluciones, Convocar a reunién a reallz_an
| cumplimiento de lo 3> por medio de politicas, » los responsables de 5| Presentaciones de
dispuesto en la Ley de manuales y propuestas area. propuest_a}s ds
Fondo de Tierras. especificas. elaboracion de

documentos

Evidencia la necesidad de
realizar talleres o nombrar a
comisiones especificas de
acuerdo al documento, y
nombra a los integrantes de la
comision.

v

Toma decisiones con
asignacion de responsables.

v

Propone fecha para la
préxima reunién, para verificar
avance de la elaboracion del
documento.

Elaboran documento.

v

Validan documento
con todas las aéreas
< implicadas previo a

presentar ante
Subgerencia General.

\ 4

Trasladan para aprobacion de
la Gerencia General, previo a
ser presentado ante el
Consejo Directivo.

Presentacion ante el
Consejo Directivo para <
aprobacion.

1.4.1 ELABORACION DE POLITICAS, MANUALES Y PROPUESTAS ESTRATEGICAS.

Implementacion de la
Politica, Norma,
Manual, Reglamento
| elaborado y aprobado
por el Consejo
Directivo

v

FIN

27 | Fondo de Tierras - Manual de Procesos y Procedimientos Sub—Gerencia




Proceso: Conduccion operativa, técnica y administrativo- Cédigo 1.1
financiera del Fondo de Tierras.
Procedimiento: Seguimiento y retroalimentacion de la ejecucion y Cdédigo 1.1.5

compromisos de todas
Unidades Institucionales.

las Direcciones, Coordinaciones vy

Objetivo del procedimiento: Velar por la correcta conduccién a las acciones propias de cada
uno de los programas y direcciones del Fondo de Tierras.

Alcance: Desde que Gerente General delega el seguimiento de la ejecucién de los programas
de la institucién hasta monitorear avance de compromisos peridodicamente.

No. Actividades Responsables
1. Delega el seguimiento de la ejecucion de los programas de la Gerente
institucion General
2. Monitorea la ejecucién de los programas de la institucion Subgerente
3. Asiste al Campo, adquiere compromisos con grupos, entidades Subgerente
acompafnantes.
4, Delega y da seguimiento de la mano de los Directores de los Subgerente
Programas
5. Propone y solicita propuestas de mejoras en los procedimientos. Subgerente
6. Emite instrucciones a las diferentes direcciones y asigna Subgerente
compromisos
7. Adquieren compromisos, toman acciones e informan al subgerente Directores,
general. Coordinadores
o Jefes de
Unidad
8. Informa al Gerente General sobre el avance de la ejecucion de los Subgerente
programas de la institucion.
9. Informa al Consejo Directivo, en su calidad de Secretario del Consejo Gerente
Directivo, sobre acciones de la institucion, si asi lo considera. General
10.  Ordena lineamientos especificos. Gerente
General
11. Monitorea avance de compromisos periddicamente._ Fin _del Subgerente

procedimiento.

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1 .CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS

E TODAS LAS AREAS

1.5.1 SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACION DE LA EJECUCION Y COMPROMISOS D

GERENCIA SUB-GERENCIA Directores, Coordinadores o Jefes
GENERAL GENERAL de Unidad
Delega el seguimiento de la . . o
. ” Monitorea la ejecucion de los
ejecucion de los programas de > R,
LA programas de la institucién
la institucion
Asiste al Campo, adquiere
compromisos con grupos, entidades
acompafantes.
Delega y da seguimiento de la mano
de los Directores de los Programas
Propone y solicita propuestas de
mejoras en los procedimientos.
¢ Adquieren

Informa al Consejo Directivo, en
su calidad de Secretario del
Consejo Directivo, sobre <

Emite instrucciones a las diferentes
direcciones y asigna compromisos

‘ compromisos, toman

acciones de la institucion, si asi
lo considera.

v

Ordena lineamientos

Informa al Gerente General sobre el
avance de la ejecucion de los
programas de la institucién.

"lacciones e informan al
subgerente general.

especificos.

) 4

Monitorea avance de compromisos
periédicamente

\ 4

—

FIN
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Proceso: Conduccidon operativa, técnica y administrativo- Codigo 1.1
financiera del Fondo de Tierras.

Procedimiento: Seguimiento al cumplimiento de la aplicaciéon de Cdédigo  1.1.6
la politica de Restructuracién Social de la Deuda Agraria.

Objetivo del procedimiento: Supervisar el avance de los compromisos en cuanto al abordaje de
la deuda agraria.

Alcance: Desde que Gerente General delega el seguimiento al cumplimiento de la aplicacion
de la politica de Restructuracion Social de la Deuda hasta implementar acciones e informar
peribdicamente.

No. Actividades Responsables
1. Delega el seguimiento al cumplimiento de la aplicacion de la politica Gerente
de Restructuracion Social de la Deuda General
2. Monitorea periddicamente el avance de la propuesta de abordaje de la Subgerente
deuda agraria institucional.
3. Retroalimenta al Subgerente sobre problemas en el cumplimiento de Jefe Unidad de
la aplicacion de la politica. Casos
Especiales
4, Brinda apoyo técnico y estratégico necesario, para la correcta Subgerente
ejecucion de la Politica de Restructuracion de la Deuda.
5. Elabora propuestas de mejora a los procedimientos establecidos para Subgerente
el abordaje de la deuda agraria institucional, con el apoyo del Jefe de
la Unidad de Casos Especiales.
6. Traslada a la Gerencia General propuestas especificas de mejora. Subgerente
7. Aprueba propuestas presentadas. Gerente
General
8. Implementan acciones e informa periédicamente al Subgerente_Fin Jefe Unidad de
del procedimiento. Casos
Especiales

Documentos de referencia: Plan de Abordaje de la Deuda Agraria, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1 CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE TIERRAS.

z

7

Z

1.1.6 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA APLICACION DE LA POLITICA DE RESTRUCTURACION SOCIAL DE LA DEUDA AGRARIA.

GERENCIA

SUBGERENCIA

JEFE UNIDAD DE CASOS ESPECIALES

INICIO

A 4

Delega seguimiento al cumplimiento
de la aplicacién de la politica de
Restructuracion Social de la Deuda

Monitorea el avance de la propuesta
de abordaje de la deuda agraria
institucional.

Retroalimenta al
Subgerente sobre

> problemas en el
cumplimiento de la
aplicacidn de la politica.

v

Brinda apoyo técnico y estratégico
necesario

\ 4

Elabora juntamente con Jefe de
Casos Epeciales propuestas de
mejora para abordaje de la deuda
Agraria institucional

Aprueba propuestas presentadas.

\ 4

Traslada propuestas especificas de
mejora

Implementa acciones e

\ 4

informa periddicamente
al Subgerente

FIN
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Proceso: Apoyo a la conduccion operativa, técnica y Cabdigo 1.1
administrativo-financiera del Fondo de Tierras.
Procedimiento: Coordinacion de Apoyo Interinstitucional Cadigo 1.1.7

Objetivo del procedimiento: Promueve acercamientos con instituciones para desarrollar e
implementar soluciones conjuntas a problematicas nacionales.

Alcance: Desde que Gerente General delegar el seguimiento de la coordinacion del apoyo
internacional hasta someter al conocimiento del Consejo Directivo si se considera procedente.

No  Actividades Responsables
1. Delega el seguimiento de la coordinacion del apoyo internacional. Gerente
General
2.  Evidencia carencias, vacios o brechas para el cumplimiento de la Ley @ Subgerente
de Fondo de Tierras y Reglamento que puede cubrirse con apoyo
interinstitucional.
3.  Promueve acercamientos a nivel interinstitucional, para desarrollar Subgerente
soluciones conjuntas a probleméticas a nivel nacional.
4. Evidencia la necesidad de realizar talleres de coordinacion Subgerente
interinstitucional, para obtener planes de accién conjuntos.
5. | Establece responsables directos dentro del Fondo de Tierras para la Subgerente
coordinacion interinstitucional
6. Realizan reuniones interinstitucionales periddicas para desarrollar Directores,
propuestas de solucién e informa a la Gerencia General Coordinadores
o Jefes de
Unidad
7. | Eleva propuestas a consideracion de la Gerencia General Subgerente
8.  Si se considera procedente se somete al conocimiento del Consejo Gerencia
Directivo. General
9. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Constitucién Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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1.1. APOYO A LA CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE

Delega el seguimiento

COORDINACION DE APOYO INTERINSTITUCIONAL

1.7.1.

\ 4

Evidencia carencias, vacios o brechas
para el cumplimiento de la Ley de
Fondo de Tierras y su Reglamento,

que puede cumbrirse con apoyo
interinstitucional.

\ 4
Promueve acercamientos a nivel
interinstitucional, para desarrollar
soluciones conjuntas a problematicas
a nivel nacional.

\ 4

Evidencia la necesidad de realizar
talleres de coordinacion
interinstitucional, para obtener planes
de accidn conjuntos.

\ 4

Establece responsables directos dentro
del Fondo de Tierras para la
coordinacidn insterinstitucional

TIERRA
GERENCIA SUB-GERENCIA RESPOSABLES
GENERAL GENERAL DIRECTOS DEL AREA.
INICIO

Eleva propuestas a consideracion
de la Gerencia General

<

Realizan reuniones
interinstitucionales
periddicas para desarrollar
propuestas de solucién e
informan a la Subgerencia
General

3

-

| FIN
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Proceso: Sesiones institucionales Cabdigo

2.1

Procedimiento: Realizacién de reunion del Consejo Directivo del Caddigo

Fondo de Tierras.

211

Objetivo del procedimiento: Participar en las reuniones convocadas por el Consejo Directivo
y dar seguimiento a los compromisos adquiridos.

Alcance: Desde recibir de parte de la Secretaria General, sellar, registrar y agenda reunion,
luego traslada al Subgerente

No Actividades Responsables
1. Recibe de parte de la Secretaria General, sella, registra y agenda Secretaria
reunion, luego traslada al Subgerente. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
2.  Solicita informes de avances o documentos a tratar en agenda, previo Técnico de
a asistir a la reunién convocada. Subgerencia
3.  Participa en reunién del Consejo Directivo. Subgerente
General
4.  Presenta, aporta o interviene segun el caso. Subgerente
General
5.  Asume compromisos institucionales, si los delegaran. Subgerente
General
6. | Vela por el seguimiento a compromisos adquiridos en reuniones de @ Subgerente
Consejo Directivo por las areas involucradas. General
7. Realiza reuniones periddicas con la Gerencia General para el Subgerente
intercambio de informacién y para dar seguimiento al funcionamiento General
institucional
8. Informa al Gerente General sobre el avance de los compromisos Subgerente
adquiridos. General
9.  Presenta nuevamente al Consejo Directivo si se considera conveniente Gerente
el avance. Fin del procedimiento. General

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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2.1 SESIONES INSTITUCIONALES

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA
SUBGERENCIA GENERAL

SUB-GERENTE
GENERAL

TECNICO DE SUBGERENCIA

—

( INICIO

Recibe, sella, registra 'y

Solicita informes de
avances o documentos a
tratar en agenda, previo

agenda reunién, luego
traslada al Subgerente

P

2.1.1 REALIZACION DE REUNION CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO DE TIERRAS

Presenta nuevamente al
Consejo Directivo si se

Participa en reunion del

a asistir a la reunién
convocada. y le informa
a Subgerente

Consejo Directivo.

v

Presenta, aporta o interviene
segun el caso.

v

Asume compromisos
institucionales, si los
delegaran.

v

Vela por el seguimiento a
compromisos adquiridos en
reuniones de Consejo
Directivo por las areas
involucradas.

v

Realiza reuniones periddicas
con la Gerencia General
para el intercambio de
informacién y para dar
seguimiento al
funcionamiento institucional

v

considera conveniente el
avance.

-

| FIN

Informa al Gerente General
sobre el avance de los
compromisos adquiridos
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Proceso: Sesiones institucionales

Cabdigo

2.1

Procedimiento: Realizacion de reunion Comité de Técnico
Arrendamiento de Tierras del Fondo de Tierras.

Cadigo

212

Objetivo del procedimiento: Participar en reuniones del comité técnico del programa especial de
arrendamiento de tierras.

Alcance: Desde recibir de parte de la Coordinacion Técnica de Arrendamiento de Tierras, sellar,

registrar la agenda de convocatoria a reunién y traslada al Subgerente hasta

informar a los

miembros del Consejo Directivo del Fondo de Tierras sobre el avance de los compromisos
adquiridos en el Comité de Arrendamiento.

No Actividades Responsables
1. Recibe de parte de la Coordinacién Técnica de Arrendamiento de @ Secretaria Asistente
Tierras, sella, registra la agenda de convocatoria a reunidon y Ejecutiva de
traslada al Subgerente. Subgerencia
2. Solicita informe de avances o documentos a tratar en la agenda, Secretaria Asistente
previo reunion. Ejecutiva de
Subgerencia o Técnico
de Subgerencia
3.  Asiste a reunién convocada con el Comité de Arrendamiento de Subgerente General
Tierras.
4.  Presentan casos, aporta opiniones, intervienen, aprueba y asumen Todos los miembros del
compromisos, segun el caso. Comité Técnico
5.  Velan por el cumplimiento de los compromisos adquiridos en Director del Fideicomiso
reuniones del comité de Arrendamiento y direccion emanada por de Arrendamiento de
el Consejo Directivo. Tierras.
6. Realiza reuniones periédicas para dar cumplimiento a los Director del Fideicomiso
compromisos adquiridos. de Arrendamiento de
Tierras.
7.  Implementa acciones e informa al Subgerente General Director del Fideicomiso
de Arrendamiento de
Tierras.
8. Informa a miembros del comité de arrendamiento de tierras. Director del Fideicomiso
de Arrendamiento de
Tierras.
9. Informa a los miembros del Consejo Directivo del fondo de Tierras = Subgerente General

sobre el avance de los compromisos adquiridos en el Comité de
Arrendamiento. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica,

Ley del Fondo de Tierras,

Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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2. 1. SESIONES INSTITUCIONALES

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA
DE SUBGERENCIA GENERAL O
TENICO DE SUBGERENCIA

SUB-GERENCIA
GENERAL

DIRECTOR DEL PROGRAMA DE
ARRENDAMIENTO

—

[ INICIO

Recibe, sella, registra y
agenda reunion, luego
traslada al Subgerente

v

Solicita informes de
avances o documentos a
tratar en agenda, previo

_| Asiste a reunion del Comité

a asistir a la reunion
convocada.

Z

Z

Z

2. 1.2 REALIACION DE REUNION COMITE TECNICO DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS DEL FONDO DE TIERRAS

"|Técnico del Fondo de Tierras

) 4
Presentan casos, aporta
opiniones, intervienen,

aprueba y asumen
compromisos, segun el caso.

Informa a los miembros del
Consejo Directivo del fondo
de Tierras sobre el avance de

<

Velan por el cumplimiento de
los compromisos adquiridos
en reuniones del comité de
Arrendamiento y direccion

emanada por el Consejo
Directivo.

\ 4

Realiza reuniones periddicas
para dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

'

Implementa acciones e
informa al Subgerente
General

!

los compromisos adquiridos
en el Comité de
Arrendamiento

v

-

| FIN

Informa a miembros del
comité de arrendamiento de
tierras.
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Proceso: Sesiones institucionales

Caddigo

2.3

Procedimiento: Realizacion de reunidn interna Técnico-Administrativa.

Cddigo

2.3.1

Objetivo del procedimiento: Participar en reuniones semanales

Alcance: Desde recibir de parte de la Coordinacion Administracion Financiera agenda de la reunién,
registra y agenda el contenido del correo de la reunion convocada hasta informar a los miembros del
Consejo Directivo del Fondo de Tierras sobre el avance de los compromisos adquiridos si fuera

necesario.
No. Actividades Responsable
1.  Recibe de parte de la Coordinacion Administracién Financiera agenda de la = Secretaria
reunion, registra y agenda el contenido del correo de la reunién convocada. @ Asistente
Ejecutiva de

Subgerencia

2. Solicita informe de avances o documentos a tratar en agenda, previo a Secretaria
asistir a la reunion convocada luego traslada al Subgerente agenda e Asistente
informes. Ejecutiva de

Subgerencia o
Técnico de
Subgerencia
3. Participa en reunién y Preside, en ausencia del Gerente General la Subgerente
realizacion de la reunion.
4, Presenta, aportan o interviene segun sea el caso. Subgerente
5. Delega compromisos, acciones, seguimientos Gerente o
Subgerente.

6. Asumen compromisos institucionales Responsables de
Area.

7. Realizan seguimiento a los compromisos adquiridos en reuniones anteriores = Directores,
Coordinadores o
Jefes de Unidad

8. Informan Al Subgerente General y este al Gerente General Subgerente
General

9. Informa a los miembros del Consejo Directivo del fondo de Tierras sobre el Subgerente
avance de los compromisos adquiridos si fuera necesario. Fin del General

procedimiento.

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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2.3 SESIONES INSTITUCIONALES

Z

z

2. 3.1 REUNION INTERNA TECNICO-ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA DE

SUBGERENCIA
O TECNICO DE SUBGERENCIA

SUBGERENTE
GENERAL

DIRECTORES,
COORDINADORES O JEFES DE
UNIDAD

—

INICIO

Recibe, registra y agenda la
reunion contenido del correo
de la reunién convocada

.

Solicita informe de avances o
documentos a tratar en
agenda, previo a asistir a la
reunion convocada luego
traslada al Subgerente agenda
e informes.

Participa en reunién y
Preside, en ausencia del
Gerente General la
realizacion de la reunién.

A 4

Presenta, aportan o
interviene segun sea el caso.

v

Delega compromisos,
acciones, seguimientos

Informa a los miembros del
Consejo Directivo del fondo de
Tierras sobre el avance de los

compromisos adquiridos si

fuera necesario.

Informan Al Subgerente

Asumen compromisos
institucionales

v
Realizan seguimiento a los

General y este al Gerente <
General

N AR

FIN

compromisos adquiridos en
reuniones anteriores
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Proceso: Gestién de correspondencia

Codigo

3.1

Procedimiento: Ejecucion de la gestién de correspondencia
interna y externa dirigida a Gerencia General y/o Subgerente.

Codigo

3.1.1

Objetivo del procedimiento: Tramitar correspondencia que ingresa a la institucion, dirigida a
gerencia o subgerencia.

Alcance: Desde recibir correspondencia, registrarla en la base de datos de la Subgerencia General,
elaborar hoja de traslado, controlar la correspondencia para el conocimiento, revision y firma del
Subgerente hasta responder al ente externo o a través de la Gerencia General mediante oficio.

No. Actividades Responsables
1. Recibe de Recepcidn correspondencia, la registra en la base de Secretaria Asistente
datos de la Subgerencia General, elabora hoja de traslado y control Ejecutiva de
de correspondencia para el conocimiento, revision y firma del Subgerencia
Subgerente.
2. Analiza, revisa y asignha al personal que dara trdmite o seguimiento al = Subgerente General
caso, indica acciones a seguir si se considera y firma autorizando el
traslado y devuelve a Asistente.
3. Revisa y sella el documento y entrega al auxiliar de oficina para Secretaria Asistente
entregar. Ejecutiva de
Subgerencia
4, Reproduce las copias necesarias, entrega en el area desighada, Auxiliar de Oficina
verifica el sello de recibido, toda vez sellado de recibido, devuelve a
Asistente de Subgerencia para archivo y seguimiento.
5. Recibe copias, revisa que fue recibido de conformidad, registra Secretaria Asistente
trAmite en la base de datos la accion realizada, (a quien se delega) y = Ejecutiva de
da seguimiento si fuera necesario y archiva Subgerencia
6. Da seguimiento si la correspondencia enviada instruye una accion. Secretaria Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
7. Recibe respuesta de la persona designada en hoja de traslado, Secretaria Asistente
verificando que devuelva documentos originales, adjuntado la Ejecutiva de
respuesta y la traslada al Subgerente General Subgerencia
8. Recibe expediente nuevamente para conocimiento y toma de nueva Subgerente
decision de ruta de expediente, si fuera necesario, si no se archiva.
9. Si la correspondencia es externa, responde al ente externo o através = Subgerente

de la Gerencia General, mediante oficio, si no se archiva.
Fin de Procedimiento.

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Formato de Traslado y control de correspondencia
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3.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

3.1.1. EJECUCION DE LA GSTION DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA DIRIGIDA A GERENCIA Y/O SUBGERENCIA

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA DE AUXILIAR DIRECTOR DE
SUBGERENTE GENERAL
SUBGERENCIA DE OFICINA AREA RESPONSABLE
Analiza, revisa y asigna al - -
o Recibe, registra en la Base de Datos,
personal que dara tramite o >
. o elabora hoja de traslado y control de
seguimiento al caso, indica |« denci imient )
acciones a seguir si se considera corrgsp’ond elnéla pa:a cosncl>oam|ento v REPFOQUCE copias
y firma autorizando el traslado revision del berente o >ubgerente. necesarias, entrega al
area designada, verifica Recibe y da
.| Revisa y sella el documento y entrega al sello de recibido, toda seguimiento
” auxiliar de oficina vez sellado, devuelve a emite
Asistente de Subgerencia respuesta

Recibe copias, revisa que fue recibido de
conformidad, registra tramite en la base
de datos la accidn realizada, (a quien se
delega) y da seguimiento si fuera
necesario y archiva

‘1

v

Da seguimiento si la correspondencia
enviada instruye una accién.

v

Recibe expediente nuevamente
para conocimiento y toma de

A

nueva decision de ruta de
expediente, si fuera necesario, si no
se archiva.

Recibe respuesta de la persona
designada en hoja de traslado,
verificando que devuelva documentos
originales, adjuntado la respuesta y
traslada al Subgerente

para archivo y
seguimiento.

I

Procedimiento
Interno del area

Y

Emite

Y

Si la correspondencia es externa,
responde al ente externo o a través
de la Gerencia General, mediante
oficio.

FIN

respuesta
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Proceso: Gestién de correspondencia

Caodigo

3.1

Procedimiento: Ejecucion de dar seguimiento de la gestion de
correos electronicos.

Cadigo

3.2.1

Objetivo del procedimiento: Gestionar los requerimientos enviado a correos electronicos institucionales o
de Subgerencia

Alcance: Desde recibir correo electrénico a cuenta institucional personal del Subgerente o al email de la
Secretaria Asistente Ejecutiva de Subgerencia.

No Actividades Responsables
1. Recibe correo electrénico a cuenta institucional personal del Secretaria Asistente
Subgerente o al email de la Secretaria Asistente Ejecutiva de Ejecutiva de
Subgerencia. Subgerencia/Subgerente
2.  Analiza, revisa el contenido de la solicitud vertida en correo electrénico = Subgerente
y si es necesario seguimiento delega al responsable de dar
seguimiento o resolucién al caso, indica acciones a seguir, reenviando
el correo con copia a la Secretaria Asistente Ejecutiva de Subgerencia,
Si no, resuelve inmediatamente.
3.  Da seguimiento si fuera necesario. Secretaria Asistente
Ejecutiva de Subgerencia
4.  Solicita respuesta de la persona designada verificando que se cumpla Secretaria Asistente
con lo requerido. Ejecutiva de Subgerencia
5. Brinda respuesta requerida. Directores, Coordinadores
y Jefes de Unidad
6. Recibe respuesta con informe o accion solicita Subgerente
7. Si es necesario, responde al ente externo o Gerencia General, Subgerente

mediante correo electronico. Fin de Procedimiento.

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Oficio.
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3.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

3.2.1 EJECUCION DE DAR SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE CORREOS ELECTRONICOS.

SECRETARIA ASISTENTE
EJECUTIVA DE

SUBGERENCIA/SUBGERENTE

SUBGERENTE

SECRETARIA ASISTENTE
EJECUTIVA DE SUBGERENCIA

DIRECTORES,
COORDINADORES Y JEFES DE

UNIDAD

INICIO

Recibe correo electrénico
a cuenta institucional
personal del Subgerente

o al email de la
Secretaria Asistente
Ejecutiva de Subgerencia

Analiza, revisa el contenido de
la solicitud vertida en correo
electrénico y si es necesario

seguimiento delega al
responsable de dar
seguimiento o resolucion al
caso.

\ 4

Indica acciones a seguir,
reenviando el correo con
copia a la Asistente Secretaria
Asistente Ejecutiva de
Subgerencia, si no, resuelve
inmediatamente.

Da seguimiento si

Recibe respuesta

fuera necesario.

\ 4
Solicita respuesta
de la persona
designada

Brinda respuesta

verificando que
se cumpla con lo
requerido.

requerida.

coninformeo |«
accion solicita

\ 4
responde al ente
externo o
Gerencia General,
mediante correo
electronico Si es
necesario,

FIN
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Proceso: Gestiones Administrativas

Caodigo

4.1

Procedimiento: Autorizaciéon de comisiones ordinarias

Caodigo

41.1

Objetivo del procedimiento: Autorizar la programacion de comisiones ordinarias.

Alcance: Desde recibir de la persona que va a realizar comision ordinaria , revisa y verifica que las
comisiones ordinarias ingresadas en el sistema estén correctas, toda vez llenan los requisitos, traslada a
subgerencia para autorizacion y elabora memorandos para firma del Subgerente hasta notificar a los
Directores, Coordinadores o Jefes de Unidad que programaron comisiones en el mes que fue ingresada.

No Actividades Responsables
1. Recibe de Directores, Coordinadores o Jefes de Unidad que van a realizar Jefe - Encargado de
comision ordinaria , revisa y verifica que las comisiones ordinarias ingresadas = Contabilidad.
en el sistema estén correctas, toda vez llenan los requisitos, traslada a
subgerencia para autorizacion y elabora memorandos para firma del
subgerente.
2. Revisa que esté correcto y traslada a Subgerente para autorizacion y firma. Secretaria Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
3.  Firma memorando dirigido a todos los Directores de area, indicando que han Subgerente General
sido aprobadas las comisiones de cada area para el mes correspondiente.
4.  Entrega a Asistente de Subgerencia General para traslado. Secretaria Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
5.  Devuelve al Encargado de Contabilidad, para que notifique y lleve el registroy = Secretaria Asistente
control Ejecutiva de
Subgerencia
6. Notifica a los Directores, Coordinadores o Jefes de Unidad que programaron  Jefe-Encargado de

comisiones en el mes que fue ingresada._Fin del procedimiento

Contabilidad

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1 GESTION ADMINISTRATIVAS

4.1.1 AUTORIZACION DE COMISIONES ORDINARIAS

JEFE - ENCARGADO DE CONTABILIDAD

SECRETARIA ASISTENTE
EJECUTIVA DE SUBGERENCIA

SUBGERENTE GENERAL

\ 4
Recibe y verifica que las comisiones
ordinarias ingresadas en el sistema Revisa que esté
estén correctas, toda vez llenan los | correctoy traslada a
requisitos, traslada a subgerencia " Subgerente para
memorandos individuales para autorizacién y firma.

autorizacién y firma del Subgerente.

Devuelve al

Notifica a los directores que
programaron comisiones en el mes.

Encargado de

Firma memorandos para
Directores, indicando
gue estan aprobadas las
comisiones del drea para
determinado mes,
devuelve

< Contabilidad, para <
que notifique y lleve

el registro y control
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Proceso: Gestiones Administrativas

Cabdigo

4.1

Procedimiento: Autorizacion de comisiones extraordinarias

Cdbdigo

42.1

Objetivo del procedimiento: Autorizar o rechazar las comisiones solicitadas de forma
extraordinaria

Alcance: Desde recibir correo electronico de Directores, Coordinadores o Jefes de Unidad
solicitando autorizacion de realizacion de comisién extraordinaria, adjuntado solicitud, con
copia a la Asistente de Gerencia hasta notificar a Directores, Coordinadores o Jefes de
Unidad solicitante, con copia a los nombrados en el correo que se remite a la unidad de
Contabilidad para que contabilidad ingrese la comision solicitada en el sistema.

No | Actividades Responsables
1.  Recibe correo electrénico de Directores, Coordinadores o Jefes de  Subgerente
Unidad solicitando autorizacion de realizacion de comision
extraordinaria, adjuntado solicitud, con copia a la Asistente de
Gerencia.
2.  Revisay verifica, que la comision solicitada tenga amparo y Asistente de
relacion, verifican kilometraje y personal nombrado. Gerencia
3.  Reenvia correo al Gerente o Subgerente, indicando que la misma Secretaria
cumple con los requisitos solicitando aprobacion, si no cumple con Asistente
los requisitos devuelve a solicitante. Ejecutiva de
Subgerencia o
Asistente de
Gerencia
General
4.  Aprueba o rechaza la comisién extraordinaria requerida por el Gerente
Director de area. General o
Subgerente
General
5. Notifica al Director solicitante, con copia a los nombrados en el Secretaria
correo que se remite a la unidad de Contabilidad para que Asistente
contabilidad ingrese la comision solicitada en el sistema. Fin del Ejecutiva de

procedimiento.

Subgerencia o
Asistente de
Gerencia

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1 GESTIONES ADMINISTRATIVAS

4.2.1 AUTORIZACION DE COMISIONES EXTRAORDINARIAS

SECRETARIA ASISTENTE

EJECUTIVA DE SUBGERENCIA GERENTE GENERAL O
SUBGERENTE ASISTENTE DE GERENCIA O ASISTENTE DE GERENCIA SUBGERENTE GENERAL
GENERAL
INICIO
v

Recibe correo electrénico de
Directores, Coordinadores o Jefes
de Unidad solicitando autorizacion
de realizacién de comision
extraordinaria, adjuntado solicitud,
con copia a la Asistente de
Gerencia.

Recibe solicitud de
comision extraordinaria,
revisa y verifica, que la

Reenvia correo al Gerente
o Subgerente, indicando
que la misma cumple con

» comision solicitada tenga
amparo y relacion,
verifican kilometraje y
personal nombrado.

P los requisitos solicitando
aprobacidn, si no cumple
con los requisitos devuelve
a solicitante.

Aprueba o rechaza la
comision extraordinaria
requerida por el Director

de drea.

\ 4

Notifica al Director
solicitante, con copia a los
nombrados en el correo que
se remite a la unidad de
Contabilidad para que
contabilidad ingrese la
comision solicitada en el
sistema.

FIN
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Proceso: Gestiones Administrativas

Cadigo

4.1

Procedimiento: Gestidon de autorizacion de formularios de
comisiones del personal a cargo.

Cdbdigo

43.1

Objetivo del procedimiento: Autorizar la gestion para realizar comisiones ordinarias y/o
extraordinaria del personal a su cargo.

Alcance: Desde notificar por medio de Memorando correlativo la aprobacion de comisiones
ordinarias del personal a cargo de cada Direccién o area hasta autorizar, firmar liquidacién
de viaticos, combustible y liquidar en la unidad correspondiente.

No. Actividades Responsables
1. Notifica por medio de Memorando correlativo la aprobacion de Jefe-
comisiones ordinarias del personal a cargo de cada Direcciéon o area.  Encargado de
Contabilidad
2. Solicita nimero de nombramiento a Asistente de Subgerencia Personal
General, asigna nimero e imprime formularios nombrado.
3. Imprime nombramiento y remite al Jefe inmediato (Subgerente), para = Personal
firma de autorizacién de formularios. nombrado.
4, Recibe y revisa formularios, previo a autorizacion. Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
5. Firma formularios de nombramiento y solicitud de vehiculo de la Subgerente
comisién impresos del sistema, para poder tramitar viaticos, vehiculo General
y combustible, segln los solicitado y aprobado con anterioridad.
6. Revisa y sella los formularios y devuelve al personal nombrado. Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
7. Realiza tramites administrativos previos, efectlla comisién y liquida el | Personal
tramite al retornar del viaje. nombrado.
8. Autoriza y firma liquidacion de viaticos y combustible. Subgerente.
9. Liquida en la unidad correspondiente. Fin del procedimiento Personal
nombrado

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1 GESTION ADMINIISYRATIVA

4.3.1 GESTION DE AUTORIZACION DE FORMULARIOS DE COMISIONES DEL

PERSONAL ASIGNADO

JEFE -ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

PERSONAL
NOMBRADO

SECRETARIA ASISTENTE
EJECUTIVA DE SUBGERENCIA

SUBGERENTE GENERAL

INICIO

Notifica Memorando de
aprobacion de comisiones
ordinarias.

[

Solicita nimero de
nombramiento a Asistente
de Subgerencia General,
asigna niumero e imprime
formularios

v

Imprime nombramiento y
remite al Jefe inmediato

Recibe y revisa

(Subgerente), para firma de
autorizacién en formularios.

) 4

Firma formularios de

. |la comisién para poder

formularios, previo a
autorizacion.

| dar tramitar a vidticos,

vehiculo y combustible

v

Realiza tramites Revisa y sella los
administrativos previos, | formularios y

. Y . . Y Y
efectia comisidn y liquida el devuelve al personal
tramite al retornar del viaje. nombrado.

I
Liquida en launidad |
correspondiente ™

FIN

Autoriza y firma
liquidacion de
viaticos, combustible.
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Proceso: Gestiones Administrativas

Cabdigo

4.1

Procedimiento: Autorizacion de transferencias de Fondo
Rotativo

Cadigo

4.4.1

Objetivo del procedimiento: Firma de visto bueno liquidacién de fondo rotativo

Alcance: Desde realizar liquidacion y emite oficio de liquidacion de Fondo Rotativo hasta
recibir liquidacion firmada que posteriormente enviara al Banco Fiduciario.

No. | Actividades Responsables
1. Realiza liquidacion y emite oficio de liquidacion de Fondo Rotativo. Direccion
Administrativa
Financiera.
2. Recibe oficio de liquidacion para firma de Visto Bueno de la Gerencia = Secretaria
General 0 Subgerencia, dirigido al Banco fiduciario. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
3. Revisa el contenido de los documentos, en cuanto a que estén Secretaria
correctamente elaborados, registrados, traslada al Subgerente para Asistente
su firma. Ejecutiva de
Subgerencia.
4, Firma de visto bueno, autorizando la liquidacion y transferencia de Subgerente o
Fondos econdmicos entre cuentas correspondiente al Fondo Rotativo = Gerencia
liquidado. General
5. Notifica sobre la autorizacién del Fondo Rotativo presentado a la Secretaria
Direccién Administrativa Financiera. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
6. Entrega a la Direccion Administrativa Financiera Auxiliar de
Oficina
7. Recibe liquidacion firmada que posteriormente enviara al Banco Direccion
Fiduciario. Administrativa
Fin del procedimiento Financiera.

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1 GESTION ADMINISTRATIVA

4.4.1 AUTORIZAACION DE TRANSFERENCIAS DE FONDO ROTATIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA DE

FINANCIERA SUBGERENCIA SUBGERENTE GENERAL AUXILIAR DE OFICINA
v Recibe oficio de liquidacion

Realiza liquidacién y

emite oficio de J
liquidacion de Fondo
Rotativo, da la primera
autorizacion

Recibe liquidacién
firmada que
posteriormente enviara 4-|
al Banco Fiduciario.

A\ 4

para firma de Visto Bueno
de la Gerencia General o
Subgerencia, dirigido al
Banco fiduciario.

Notifica sobre la

Firma de visto bueno,
autorizando la liquidacion y
transferencia de Fondos
econdémicos entre cuentas
correspondiente al Fondo
Rotativo liquidado.

A 4

Revisa el contenido de
los documentos, en
cuanto a que estén

correctamente

elaborados, registrados,
traslada al Subgerente
para su firma.

autorizacion del Fondo Elgti:igii:r:a
Rotativo presentado a la < = e .
. . L . Administrativa
Direccién Administrativa . .
. . Financiera
Financiera.
X | |

FIN

51 | Fondo de Tierras - Manual de Procesos y Procedimientos Sub—Gerencia



Proceso: Gestiones Administrativas Cabdigo

4.1

Procedimiento: Gestionar firma de cheques de la Institucion. Cdbdigo

45.1

Objetivo del procedimiento: Firma de cheques

Alcance: Desde elaborar cheques de pagos hasta recibir los cheques firmados y realiza
procedimientos para pagos

No. Actividades Responsables
1. Elabora cheques de pagos. Direccién
Administrativa
Financiera
2. Recibe cheque(s) con su respectivo amparo para firma de la Gerencia Secretaria
General 0 Subgerencia. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
3. Revisa el contenido de los cheques, en cuanto a que estén correctamente Secretaria
amparados. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
4, Firma los cheques para pagos emitidos. Subgerente o
Gerencia
General
5. Notifica sobre la firma satisfactoria de los cheques presentados Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
6. Traslada los cheques firmados. Auxiliar de
oficina
7. Recibe los cheques firmados y realiza procedimientos para pagos._Fin _del Direccion
procedimiento. Administrativa
Financiera

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Orgénico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1. GESTION ADMINISTRATIVAS

4.5.1 GESTIONAR FIRMA DE CHEQUES DE LA INSTITUCION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA DE

SUBGERENCIA

SUBGERENTE GENERAL

AUXILIAR DE OFICINA

INICIO

v
Elabora cheques de

pagos y da la primera
autorizacion

Recibe los cheques
firmados y realiza |

Recibe cheque(s) con su
respectivo amparo para
firma de la Gerencia
General o Subgerencia.

\ 4

Revisa el contenido de los
cheques, en cuanto a que

Firma los cheques

. > ara pagos
estén correctamente ” para pag
emitidos.
amparados.

Notifica sobre la firma
satisfactoria de los
cheques presentados

Traslada los

cheques
firmados.

\ 4

procedimientos para |
pagos.

FIN
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Proceso: Gestiones Administrativas. Cadigo 4.1

Procedimiento: Autorizacion de viaticos anticipos. Cdbdigo 4.6.1

Obijetivo del procedimiento: Autoriza viaticos anticipos al personal.

Alcance: Desde recibir formularios para firma del Subgerente hasta devolver formularios autorizados
por el Subgerente.

No. Actividades Responsables

1. Recibe formularios para firma del Subgerente. Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia

2. Revisa que se encuentren todos los requisitos. Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia

3. Autoriza y firma los formularios Subgerente

4, Devuelve formularios autorizados por el Subgerente. Fin del procedimiento. Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia

Documentos de referencia: Constitucion Politica de la Republica, Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1 GESTION ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA ASISTENTE

EJECUTIVA DE SUBGERENCIA Sl RE e A

INICIO

v
Recibe formularios
para firma del
Subgerente

v

Revisa que se
encuentren todos los >
requisitos.

7

Autoriza y firma los
formularios

ra

4.6.1 . AUTORIZACION DE VIATICOS ANTICIPOS

Devuelve formularios
autorizados por el <
Subgerente

FIN
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Proceso: Gestiones Administrativas.

Cabdigo

4.1

Procedimiento: Autorizacion de liquidaciones de viaticos..

Cdbdigo

4.7.1

Objetivo del procedimiento: Autorizar liquidaciones del personal.

Alcance: Desde recibir formularios de liquidacion presentada hasta devolver formularios autorizados
por el Subgerente.

No.

Actividades

Responsables

1.

Recibe formularios de liquidacién presentada.

Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia

Revisa contenido y que se encuentren todos los requisitos.

Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia

Firma de visto bueno cada liquidacion.

Subgerente

Devuelve formularios autorizados por el Subgerente. Fin del procedimiento.

Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamento del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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4.1 GESTION ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA ASISTENTE
EJECUTIVA DE SUBGERENCIA

SUBGERENTE GENERAL

INICIO

v
Recibe formularios de
liquidacion
presentada.

v

Revisa que se

Firma de visto
bueno cada

encuentren todos los
requisitos.

Devuelve formularios

liquidacién y
formulario.

autorizados por el <
Subgerente

FIN

4.7.1 AUTORIZACION DE FORMULARIOS DE LIQUIDACIONES DE VIATICOS
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Proceso: Atencion al Publico

Cabdigo

5.1

Procedimiento: Atencién a usuarios interno y externos.

Cdbdigo

51.1

Objetivo del procedimiento: Atender los requerimientos de los usuarios

Alcance: Desde atender la solicitud personalmente (Recepcion) o via telefonica hasta realizar reunion

con personal convocado.

No. Actividades Responsables
1. Atiende la solicitud personalmente (Recepcidn) o via telefénica. Secretaria
Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
2. Requiere del usuario nombre, teléfonos, correo electrébnico y demdas Secretaria
informacién que ayude a localizarlo (a) luego, de tener una respuesta a su Asistente
requerimiento (s). Ejecutiva de
Subgerencia
3. Informa sobre la solicitud o requerimiento realizada por el usuario al Secretaria
Subgerente. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
4. Conocida la informacién por el Subgerente y segun sus indicaciones, se Secretaria
realizan las gestiones correspondientes con el personal respectivo. Asistente
Ejecutiva de
Subgerencia
5. Si se realiza una reunién, se solicita la presencia del personal de Fondo de Asistente de
Tierras implicados para participar en la misma. Gerencia
6. Solicita sal6n, computadora, cafionera y otras herramientas a utilizar para Asistente de
atender reunién. Gerencia
7. Confirma con el usuario fecha, hora y lugar de la reunion. Asistente de
Gerencia
8. Realiza reunion con personal convocado. Fin de procedimiento. Subgerente

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:
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5.1. ATENCION AL PUBLICO

SECRETARIA ASISTENTE EJECUTIVA DE

SUBGERENCIA SUBGERENTE GENERAL

A
Atiende la solicitud personalmente
(Recepcidn) o via telefdnica.

.

A 4
Requiere del usuario nombre,
teléfonos, correo electrénico y
demads informacion que ayude a
localizarlo (a) luego, de tener una
respuesta a su requerimiento (s).

v

Informa sobre la solicitud o
requerimiento realizada por el
usuario al Subgerente.

v
Conocida la informacion por el
Subgerente y segln sus
indicaciones, se realizan las
gestiones correspondientes con
el personal respectivo.

v

Si se realiza una reunion, se
solicita la presencia del personal
de Fondo de Tierras implicados

para participar en la misma.

v
Solicita salon, computadora,
cafionera y otras herramientas a
utilizar para atender reunion.

5.1.1 ATENCION A USUARIOS INTERNO Y EXTERNOS.

h 4
Confirma con el usuario fecha, .| Realiza reunion con
hora y lugar de la reunion. " personal convocado

/

| FIN
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Proceso: Desarrollo y Clima Organizacional del Fondo de Tierras

Caddigo 6.1.

Procedimiento: Establecer, validar y dar seguimiento a procesos y
procedimientos Institucionales.

Caddigo 6.1.1

Objetivo: Disefiar los procesos de la Institucion y supervisar la calidad de su desempefio para
garantizar el cumplimiento de los estandares establecidos

Alcance: Desde elaborar plan de trabajo anual para la revision de los procesos de la Institucién hasta
actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, documentando los cambios realizados a los

procesos.
No. Actividades Responsable
1. Elabora plan de trabajo anual para la revisién de los procesos de la Coordinador RRHH

Institucion.

y Técnico de
Subgerencia

2. Revisa y evalua el cumplimiento de los procesos. Asistente RRHH y
Técnico de
Subgerencia
3. Mide la eficacia de los procesos. Asistente RRHH y
Técnico de
Subgerencia
4, Identifica las causas que puedan estar afectando la eficacia de los Asistente RRHHy
procesos y documenta los hallazgos. Técnico de
Subgerencia
5. Verifica las areas de riesgo para tomar acciones preventivas y define Asistente RRHH 'y
acciones preventivas, correctivas y oportunidades de mejora para los Técnico de
procesos. Subgerencia
6. Elabora informe final de hallazgos para el responsable del proceso, y Coordinador RRHH
con copia a Gerencia, indicando si se identific6 o no necesidad de y Técnico de
cambios a los procesos o de acciones. Subgerencia
7. Disefia o redisefia procesos cuando sea requerido. Asistente RRHH y
Técnico de
Subgerencia
8. Implementa los cambios realizados al disefio 0 nuevos procesos. Directores,
Coordinadores
o Jefe de Unidad
9. Actualiza el Manual de Procesos y Procedimientos, documentando los Técnico de
cambios realizados a los procesos. Fin del procedimiento. Subgerencia

Documentos de referencia: Manual de Procesos y Procedimientos de cada Direccion, Coordinacion y
Unidad.

Formatos e instructivos:
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6.1 DESARROLLO Y CLIMA ORGANIZACIONAL DEL FONDO DE TIERRAS

6.1.1 ESTABLECER, VALIDAR Y DAR SEGUIMIENTO A PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

COORDINADOR RRHH Y ASISTENTE RRHH Y DIRECTORES, TECNICO DE
TECNICO DE TECNICO DE COORDINADORES SUBGERENCIA
SUBGERENCIA SUBGERENCIA O JEFE DE UNIDAD
INICIO
\ 4
Elabora plan de
trabajo anual Revisa y evalua el
para la revisién cumplimiento de
de los procesos los procesos
de la Institucion. ¢
Mide la eficacia
de los procesos.
\ 4
Identifica las causas que
puedan estar afectando la
eficacia de los procesos y
documenta los hallazgos.
Elabora informe final de l
hallazgos para el Verifica las areas de
responsable del riesgo para tomar
proceso, y con copia a acciones preventivas y
Gerencia, indicando si |« define acciones
se identificé o no preventivas, correctivas y
necesidad de cambios a oportunidades de mejora
los procesos o de para los procesos.
acciones.
Actualiza el
Manual de
Implementa los
— - . Procesos y
Disefia o redisefia cambios L
. Procedimientos,
» procesos cuando realizados al
. L documentando
sea requerido. disefio o nuevos .
los cambios
procesos. .
realizados a los
procesos
4
FIN
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Proceso: Desarrollo y Clima Organizacional del Fondo de Tierras. Caodigo 6.1

Procedimiento: Establecer o Redisefio de la Cultura Organizacional. Caodigo 6.1.2

Objetivo: Facilitar la alineacién de la cultura organizacional de acuerdo al nuevo marco institucional,
orientado al logro de la misién, visién y objetivos institucionales

Alcance: Desde determinar las necesidades de ajuste o fortalecimiento de la cultura organizacional
hasta Realiza la conduccion y orientacion estratégica institucional.

No. Actividades Responsable
1. Determina las necesidades de ajuste o fortalecimiento de la cultura Coordinador RRHH 'y
organizacional. Técnico de
Subgerencia
2. Disefia la propuesta de cambio o fortalecimiento de la cultura Coordinador RRHH 'y
organizacional. Técnico de
Subgerencia
3. Revisa y valida la propuesta de cultura organizacional. Subgerente General

4, Realiza la conduccién y orientacion estratégica institucional. Fin_del Coordinador RRHH
procedimiento.

Documentos de referencia: Bibliografia del tema, informes.

Formatos e instructivos:
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6.1 DESARROLLO Y CLIMA ORGANIZACIONAL DEL FONDO DE TIERRAS

COORDINADOR RRHH Y

, SUBGERENTE GENERAL COORDINADOR RRHH
TECNICO DE SUBGERENCIA
INICIO
3:' Determina las
g necesidades de
o ajuste o
§ fortalecimiento
<Zt de la cultura
() organizacional.
o
o
= L 4
= Disefa la
5 . . Realiza la
=) propuesta de Revisa y valida la .,
(@) . conduccion y
cambio o .| propuesta de - . y
< . > » orientacion
- fortalecimiento cultura L .
w . estrategica
a) de la cultura organizacional. L
. institucional
o organizacional.
2
w
7} ) 4
[a]
w
o FIN
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o
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Proceso: Desarrollo y Clima Organizacional del Fondo de Tierras

Caddigo 6.1

Procedimiento: Ejecucion de la gestién del cambio.

Caddigo 6.1.3

Objetivo: Sensibilizar al personal y facilitar la implementacion de cambios estructurales requeridos, para
el logro de la misién, vision y objetivos institucionales

Alcance: Desde establecer requerimientos de apoyo para la implementacion del disefio y mejoras
propuestas en la estructura, procesos, puestos y/o cultura, a nivel de las Direcciones y Unidades de la
Institucion hasta establecer un periodo de monitoreo y validacion para la implementacion de los

cambios.
No. Actividades Responsable
1. Establece requerimientos de apoyo para la implementacion del Coordinador RRHH 'y

disefio y mejoras propuestas en la estructura, procesos, puestos y/o
cultura, a nivel de las Direcciones y Unidades de la Institucion.

Subgerente General

2. Convoca a los responsables institucionales para la implementacion Coordinador RRHH
del disefio y mejoras propuestas.

3. Determina el plan de gestién del cambio organizacional requerido Subgerente General
para implementar el disefio y las mejoras propuestas.

4. Prepara el informe y presenta borrador para firma a subgerencia Coordinador de RRHH
General y Sensibiliza al personal

5. Notifica al personal de la Institucion sobre los cambios planificados.  Subgerente General

6. Implementa acciones segun el plan de gestion del cambio aprobado. Asistente RRHH y

Técnico de Subgerencia
7. Establece un periodo de monitoreo y validacion para la Coordinador RRHH

implementacion de los cambios.
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Manuales relacionados con los procesos de cambio.

Formatos e instructivos:
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6.1 DESARROLLO Y CLIMA ORGANIZACIONAL DEL FONDO DE TIERRAS

ra

ra

6.1.3 EJECUCION DE LA GESTION DEL CAMBIO.

COORDINADOR RRHH Y SUBGERENTE

GENERAL

COORDINADOR RRHH

SUBGERENTE GENERAL

ASISTENTE RRHH Y TECNICO

DE SUBGERENCIA

INICIO

\ 4

Establece requerimientos de

apoyo para la

implementacion del disefio y

mejoras propuestas en la
estructura, procesos,
puestos y/o cultura, a nivel
de las Direcciones y

Convoca a los
responsables
.| institucionales para

Determina el plan de
gestion del cambio
organizacional

la implementacién
del disefio y mejoras
propuestas

» requerido para
implementar el disefio
y las mejoras

propuestas

Unidades de la Institucién.

\/

Prepara el informe y
presenta borrador para Notifica al personal de la
firma a subgerencia P Institucidn sobre los

General y Sensibiliza al cambios planificados.

\ 4

Implementa acciones
segln el plan de gestion
del cambio aprobado

personal

Establece un periodo de
monitoreo y validacién

para la implementacién de <€
los cambios.

FIN
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