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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 119-2020

LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL F;Gﬁ%@ DE TIERRAS CERTIFICA:

QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORI POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CU NTOS SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTR ESO N D GENERAL NOMERO
CIENTO DIEC : GUION DOS MIL VEINTE {119-2020) REINTA DE
SEPTIEMERE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE: :

RESOLUCION NOMERD 118-2020

GERENCIA GEMERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, treinta de septiembre de
dos mi% vainte. ? :

CONSIDERANDO:
Que por medio del Punto Resolutivo niimero cienio seis guitn dos mil diecinueve {13&2{}
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, el Corsejo Directivo del Fonde dé
aprob$- el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, el cual se modifica y aprueb
través del Punte Resolutivo nimero once guién dos mil veinte (11-2020), de fecha nugve de
febrero de dos mil veinte. 7 N

-
.
vow

CONSIDERANDO: , .

) de

Que conforme a lo establecido en el arficulo sesents y uno {61} del ciado reglaménio, la
Gerencia General mediante Resolucion aprobard los Manusles de Procesos y Procedimientos que
facilitery las disposiciones contenidas, los cusles deberdn ser revisados periddicamente parg su
actuslizacion, -

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de establecer v documentar procesos v procedimientos uniformes de trabajo
con base en I3 Ley del Fonds de Tierras, su Reglaments, Reglamentos. espécificos, polfticas v
normas institucionales, que contribuyan 2 fa correcta sjecucidn de las actividades v establezca los
distintos niveles de responsabilidad dei personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacién y Peliticas ha conducido el
proceso de revision, y actualizacion de los Tespectivos mantiales adminisirativos de procesos v
procedimientes, con los responsabiles de cada una de las ‘dreas administrativas v tchicas de Iz
Institucidn, R : ’ S,
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CONSIDERANDD:

Que segin el Dictamen Técnico CPSEYP-05-2020 emitido por la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas del Fondo de Tierras, el contenido de los veintitin (21)
Manuales Administrativos de procesos y procedimientos ‘es’ coherente en su estructura y
secuencia. ad ¥ : I

POR TANTO:

Con base en lo que para el efecto estipula el articulo 14 del Decreto 24-99 del Cengreso de la
Republica, Ley del Fondo de Tierras; 21 del Acuerdo Gubernativo 199-2000, Reglamento de la
ley del Fondo de Tierras; el Reglamento Orgadnico Interno del Fondo de Tierras; vy, lo
considerado. ik

RESUELVE:
1. Aprobar los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras,
siguientes: :

No. NOMBRE DEL MANUAL
1 |Gerencia General
2 |subgerencia
3 ]Secratariz General
4 JAuditaria Interna
5 [Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
& |Direccidon de Asuntos Juridicos
7 |Coardinacidn Financiera ;
8 |Coordinacidén Administrativa
2 [Coordinacién da Qperaciones ‘
10 |Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras : ‘
i1 [Coordinacidn de Arrendamiento de Tierras
12 |Coordinacién de Sistemas de informadidn Geografica -

g o 13 |Coordinacién en Fortalecimiento Organiza'cional'pai'é el Acceso a la Tierra

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

g g 18 [Coordinacidn de Planificacidn, Seguimianto, Evaluacion v Paliticas

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

2 E_) 20 |Coordinacién de Techologias de la Informacién vy de las Comunicacicnes

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

2. Instruir 2 la Coordinacidn de Recursos Htjmam;s & cumplir . con, las siguientes
disposiciones:

a) Distribuir de manera. sﬁcsa% a i@@ i}z;‘ectsres, C@ordmad@res v Jefes de Unidad e!
Manuatl gue- cefresgﬁﬁ SR -
b} C@Gfdm&r con cads i)sreccmra, Ci}{}rdmac;éﬁ“ ;

: £ éémeiaé %a r@mss@n periddica v
tualizacion de los Manuales Administrativos de Procesos v Proceﬁmes}ms ag;mbades
en es%ﬁ Resolucion.

. Que los veiniiln (21) Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos ae% %ﬁﬁs
de Teﬁas, gueden formando parte de Ia presente resolucién.

4. Derogar la Resolucitn de Gerencia General niimero treinta v unp guidn dos mil quince
(31-2015}, de fecha veintitrés de febrero de dos mil quince v cuslquler otra éc;,esmm
que contravenga io autorizado en esta Resolucion.

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE
CERTIFICACION EN GUATEMALA, EL TREINTA DE SEPTI
ENTRES HOJAS DE PAPEL MEMBRETADO DEL 5@%@@

ShagtOpd

Lzszfa Ingrid C. Osorio Mutul g%
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&
Gerente Generai Interina 1 i@
FONDO DE TIERRAS N, ETE
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucién encargada de facilitar el acceso a
la tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion
de pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a
través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos. Para
llevar a cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y
actualizar periédicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven
de guia para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta

Institucion.

Dichos manuales tienen como propoésito documentar los procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades. Constituyen un instrumento
de consulta y orientaciéon 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. Son instrumentos de apoyo a las
tareas especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los

procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacion,

base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucion en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, 6rganos superiores, estructura organizativa, y
marco filoséfico y estratégico que incluye la visién, misién y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Coordinacién de Operaciones. Finalmente, el cuarto capitulo

presenta la descripcién de los procedimientos.

3T Fondo da Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
de Operaciones.




. ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,
persigue los siguientes objetivos:
Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas
y normas institucionales que contribuyan a la ejecucién correcta de las labores

asignadas al personal.

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacién de Operaciones, asi como los de la Institucion y sus

efectos en beneficio de los usuarios.

Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

Servir como medio de integraciéon e induccion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones asignadas.
Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal.

Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al

mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Campo de Aplicacién del Manual

L 7

El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacion de Operaciones del

Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal
e Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).

7T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
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e Agenda Estriatégica 2012-2025 aprobada segin Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones seglin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 'y 15-2020.

« Reglamento Organico Interno, aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacion segtn Punto Resolutivo No. 11-2020.

e Manual de Organizacion y Funciones, aprobado segin Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones Generales

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de
Operaciones, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas
particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacion de Operaciones
serd la facultada para autorizar lo que proceda.

En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas

por la Gerencia General.

. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucién

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacién Agraria se crea el Fondo de Tierras a traves del
Decreto Legislativo Numero 24-99, como la Institucién responsable de facilitar el
acceso a la tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en
situacion de pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el
quehacer institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una
institucién de naturaleza publica, participativa y de servicio instituida para facilitar el
acceso a la tierra y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible,
a través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiologicos.

'
2.2 Objetivos del Fondo de Tierras
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto

antes citado:

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

5T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 13 Coordinacion
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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 adecuados, 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 ofras 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 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.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras

El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la
Institucién las siguientes:
= 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 probleméatica de acceso de los
campesinos a la tierra.
= |mpulsar 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 constitucion de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero

& T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
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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 intencién de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacioén o asignacion del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podré 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.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS vy de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos
Nuameros 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 naciohal
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.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
de Operaciones.




2.4 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los érganos superiores estan conformados en su orden por 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 organizacién y funcionamiento.

2.5 Estructura Organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos
65-2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un
esquema vertical, lo que se traduce en programas sustantivos centralizados en las

Direcciones especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificaciéon sea responsabilidad de un solo
equipo de trabajo y no se crucen los procesos de una direccién con otra; asimismo
facilita responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblaciéon que
requiere los servicios del Fondo de Tierras.
A continuacién, se presentan los siguientes organigramas:

¢ Organigrama de Oficinas Centrales

e Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 [ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
de Operaciones.
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Operaciones

Fuente: Coordinaciéon de Recursos Humanos.

10" T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la coordinacion
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Marco Filoséfico y Estratégico
El Marco Filosofico se encuentra constituido por la visién, mision y principios de la Institucion.

2.6.1 Vision

Ser la institucién pablica agraria que contribuye, a través del acceso a la tierra, al
Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas, indigenas y no
indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacién de pobreza.

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacion de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento

de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la regularizacion y
adjudicacion de tierras del Estado y contribuir al desarrollo rural integral y sostenible
de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios
o Equidad

e Transparencia

e Pertinencia Cultural
e Justicia Social

e Efectividad

11 T Eondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de [a Coordinacion
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ll. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Coordinacion de Operaciones

13 T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
de Operaciones.
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3.2 Red de Procesos de la Coordinacion de Operaciones

MACRO PROCESOS CODIGO

PROCESOS

CODIGO

Coordinacién de las
Operaciones Institucionales 1
a nivel Regional

Coordinacién y acompafiamiento en
la implementacién del marco
operativo a nivel Regional

11

Coordinacién y gestion en el
fortalecimiento de las Oficinas
Regionales y Agencias Municipales
de Tierras

1.2

Implementacién de acciones
efectivas de comunicacién entre la
Oficina Central y las Oficinas
Regionales

1.3

Coordinacién con el area de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas para brindar
apoyo en la evaluacion de los
Programas Institucionales

1.4

13 T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion

de Operaciones.




N7y YT MY

)

NGOy T

51 NN TR

(

N S

N

(Y (YT ey (Y N oM

(Y

7

{

[~ () =D

YYD

2y

3.3 Red de Procedimientos de la Coordinacién de Operaciones

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Coordinacién y Seguimiento con las Coordinaciones
acompafiamiento en la 11 Regionales, del avance de metas del Plan 111
implementacién del marco ' Regional con directrices estratégicas y o
operativo a nivel Regional fortalecimiento de su funcionamiento.
Diagnéstico y gestion de recursos a nivel de
infraestructura de Oficinas Regionales y 1.21
Coordinacién y gestion en Agencias Municipales de Tierras.
el fortalecimiento de las
Oficinas Regionales y 1.2
Agencias Municipales de
Tierras Gestion y organizacion de talleres y/o
. ) 1.2.2
reuniones de trabajo
Implementacién de acciones Sistema de comunicacién claro y efectivo
efectivas de comunicacion entre Oficinas Centrales y Oficinas
. 1.3 - = 1.3.1
entre la Oficina Central y las Regionales para el logro de los propositos
Oficinas Regionales Institucionales.
Coordinacién con el area de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas para 14 Apoyo a la Coordinacién de Planificacion, 141

brindar apoyo en la
evaluacién de los
Programas Institucionales

Seguimiento, Evaluacién y Politicas en la

"evaluacion de los Programas Institucionales.

de Operaciones.

14 | Eondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |2 Coordinacion




IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Fondo de Tierras

COORDINACION DE OPERACIONES FT-CDO-PRO-1.1.1
Manual de Procedimientos Version 02
COORDINACION Y ACOMPANAMIENTO EN LA Pagina 1 de 4

IMPLEMENTACION DEL MARCO OPERATIVO A NIVEL

REGIONAL

PROCEDIMIENTO

“SEGUIMIENTO CON LAS COORDINACIONES REGIONALES,
DEL AVANCE DE METAS DEL PLAN REGIONAL CON
DIRECTRICES ESTRATEGICAS Y FORTALECIMIENTO DE SU

ELABORAD

FUNCIONAMIENTO”
FT-CDO-PRO-1.1.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

O POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Ing. Miguel Antonio Lépez Quifionez 06/08/2020

Coordinador de Operaciones

APROBADO POR: h
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha f;\ \ .\, irma
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul m ; -
\Gerente General Interina SROSERED \ k/ l\ ,l(
S|

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

. =
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= IMPLEMENTACION DEL MARCO OPERATIVO A NIVEL 9
Fondo de Tierras REGIONAL

Proceso: Coordinacién y acompafiamiento en la implementacién del marco operativo a nivel
Regional
Procedimiento: Seguimiento con las Coordinaciones Regionales, del avance de metas del Plan
Regional con directrices estratégicas y fortalecimiento de su funcionamiento.

OBJETIVO:
Coordinar a nivel Regional para conocer el avance de metas del Plan Regional y fortalecer el
funcionamiento de cada Oficina Regional y Agencias Municipales de Tierras.

ALCANCE:

Implementar mecanismos e instrumentos de verificacion de acciones realizadas en campo y
comunicar los resultados de los avances de las metas en las diferentes Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras a la Gerencia General.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato relacionado

Agenda Estratégica

Politicas y Reglamentos Institucionales

Ley del Fondo de Tierras

Reglamento Interno de Trabajo

POA Institucional,

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras Capitulo Unico. Objeto,
Organos Superiores y Estructura Organizacional.

Plan de Trabajo,

Formato de Evaluacién de acciones congruentes con las Politicas, Estrategias y
Marco Filoséfico.

. 4

@[N] @ g~ =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Operaciones, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, sera la Gerencia
General la facultada para autorizar lo que proceda.

- 17 Fohdo de Tierras - Manual Adminfstrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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COORDINACION DE OPERACIONES
Manual de Procedimientos

FT-CDO-PRO-1.1.1
Version 02

COORDINACION Y ACOMPANAMIENTO EN LA
IMPLEMENTACION DEL MARCO OPERATIVO A NIVEL
REGIONAL

Pagina 3 de 4

No. de -
e RESPONSABLE DESCR
Operacion Hol ol
1 Coordinador de Implementa mecanismos e instrumentos de verificacion
' Operaciones de acciones realizadas en campo.
2 Coordinador de Planifica visita a las Oficinas Regionales y Agencias
' Operaciones Municipales de Tierras.
Realiza visitas a las Oficinas Regionales para conocer el
3 Coordinador de avance de las metas del Plan Regional, da directrices
' Operaciones estratégicas y fortalece el funcionamiento de cada
Oficina Regional y Agencias Municipales de Tierras.
} Realiza visita riodicamen muni nivel
Coordinador de eal S{pe 0(.1. y te a Co . dades a nive
4. X Regional para la verificacion de las acciones
Operaciones .
implementadas.
Realiza reuniones de monitoreo para conocer el avance
. de metas, analisis de resultados alcanzados a nivel
Coordinador de . ; .
5. - Regional, traslada los resultados a las Direcciones,
P Coordinaciones y Unidades de Oficinas Centrales para
que se elaboren propuestas de mejora continua.
. Comunica los resultados de los avances de las metas
Coordinador de o N ) .
6. Operaciones en las Oficinas Regionales a la Gerencia General. Fin
P : del Procedimiento.
1~87 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién de

Operaciones.
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Fomdo de Tierras COORDINAC]_'ON Y ACOMPANAMIENTO EN LA.[MPI,EMENTA‘GIGN Pagina 4 de 4
DEL MARCO OPERATIVO A NIVEL REGIONAL

Flujograma:

| 1.4 Coordinacién y acompaifiamiento en la implementacion del marco operativo a nivel
Reaional

COORDINADOR DE OPERACIONES

INICIO

v
implementa mecanismos e instrumentos de
verificacion de acciones realizadas en campo.

|

Planifica visita a las Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

!

Realiza visitas a las Oficinas Regionales para
conocer el avance de las metas del Plan Regional,
da directrices estratégicas y fortalece
el funcionamiento de cada Oficina Regional y
Agencias Municipales de Tierras.

|

Realiza visitas periédicamente a Comunidades a
nivel Regional para la verificacién de las acciones
implementadas.

|

v
Realiza reuniones de monitoreo para conocer el
avance de metas, analisis de resultados alcanzados
a nivel Regional, trasladando los resultados a las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades de Oficinas
Centrales para que se elaboren propuestas de
mejora continua.

estratégicas y fortalecimiento de su funcionamiento

«

Comunica los resultados de los avances de las
metas en las Oficinas Regionales a la Gerencia
General

FIN

1.1.1 Seguimiento con las Coordinaciones Regionales, del avance de metas del Plan Regional con directrices |

19 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién de
Operaciones.
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,,,,.., COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE Psdina 1.de 4
- LAS OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE g
TIERRAS.

“DIAGNOSTICO Y GESTION DE RECURSOS A NIVEL DE
INFRAENSTRUCTURA DE OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS
MUNICIPALES DE TIERRAS”

FT-CDO-PRO-1.2.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha , Firma
Ing. Miguel Antonio Lépez Quifionez '

Coordinador de Operaciones ' 06/08/2020 Wt

— .
APROBADO POR: - - (\\
Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha A~ h
|
|
|

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul \ m
30/09/2020
SR
\ ; e

Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

P T i a5 NP A
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Ses COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE
edemieral ) AS OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS.

Pagina 2 de 4

Proceso: Coordinacion y gestion en el fortalecimiento de las Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras
Procedimiento: Diagnéstico y gestién de recursos a nivel de infraestructura de Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras.

OBJETIVO:
Identificar necesidades de infraestructura y otros recursos para el logro eficiente de sus funciones.

ALCANCE:

Atencion a solicitudes de necesidades de infraestructura, equipo, capacitaciones entre otras, para el
fortalecimiento de las Oficinas Regionales y Agencias de Tierras y comunica avance de resultados a la
Gerencia General.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Agenda Estratégica

Politicas y Reglamentos Institucionales

Ley del Fondo de Tierras

Reglamento Interno de Trabajo

POA Institucional,

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras Capitulo Unico. Objeto, Organos
Superiores y Estructura Organizacional.

I RS e R L e

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Operaciones, para el caso en
que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, serd la Gerencia
General la facultada para autorizar lo que proceda.

2l d?. RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Cgordlnqdor e Planifica y realiza visitas periédicas a las Oficinas
1. pera/clones Regionales y Agencias de Tierras, para identificar
Técnico deycg)peraciones necesidades de infraestructura, equipo, capacitacion,
entre otros y dar seguimiento a la implementacion de las

21 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
Operaciones.
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COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE Pagina 3 de 4

LAS OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS.

acciones de fortalecimiento identificadas.

Asistente Técnico de
Operaciones
ylo
Técnico de Operaciones

Recibe solicitudes de atencidn de necesidades de
infraestructura, equipo, capacitacién, entre otros,
solicitadas por las Coordinaciones Regionales y/o
Agencias de Tierras.

Coordinador de
Operaciones

Recibe las solicitudes de necesidades de
infraestructura, equipo, capacitacién, entre otros,
coordinando con las Direcciones, Coordinaciones y
Unidades, para dar respuesta a las necesidades
identificadas.

Técnico de Operaciones

Recibe del Coordinador de Operaciones instrucciones y
coordina con las Direcciones, Coordinaciones vy
Unidades respectivas, para la provision de recursos de
infraestructura, equipo, capacitacion, entre otros.

Técnico de Operaciones

Realiza visitas de verificacidon de las acciones de
fortalecimiento implementadas y presenta Informe al
Coordinador Regional.

Coordinador de
Operaciones

Recibe Informe y Comunica los resultados a la Gerencia
| General. Fin del Procedimiento.

22
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&3O | COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE Bl
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TIERRAS.

1.2 Coordinacién y gestién en e! fortalecimiento de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras.

) ASITENTETECNICO
'

Planifica y realiza visitas periodicas a las

Oficinas Regionales y Agencias de Tieras, Recibe solicitudes de atencion de necesidades de

para identificar necesidades de infraestructura, equipo, capacitacion, entre otros,
infraestructura, equipo, capacitaciondar  [—>] solicitadas por las Coordinaciones Regionales ylo
seguimiento a la implementacion de las Agencias de Tiemas.
acciones de fortalecimiento identificadas.

Recibe las solicitudes de necesidades de
insfraestructura, equipo, capacitacion, entre
otros, coordinando con las Direcciones,  [€
Coordinaciones y Unidades , para dar
respuesta a las necesidades identificadas.

1,21 Diagnostico y gestion de recursos a nivel de infraestructura de Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras,

Recibe del Coordinador de Operaciones
instrucciones ycoordina con las Direcciones,
__»| Coordinaciones y Unidades respectivas, parala
provision de recursos de infraestructura, equipo,

capacitacion, entre otros.

'

Realiza visitas de verificacion de las acciones
de fortalecimiento implementadas y presenta
Informe al Coordinador Regional.

Recibe Informe y Comunica los resultados a
la Gerencia General

FIN

23 | F0|:1do de Ti;r;s_- Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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FT-CDO-PRO-1.2.2

Manual de Procedimientos Version 02
EE COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE
LAS OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE Pagina 1 de 4
TIERRAS.

“GESTION Y ORGANIZACION DE TALLERES Y/O
REUNIONES DE TRABAJO”

FT-CDO-PRO-1.2.2

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. M_lguel Antonio Lop_ez Quifionez 06/08/2020
Coordinador de Operaciones

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina _Osorlo Matul/ 30/09/2020
Gerente General Interina °

{

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

24 | Fondo de Tierras - Manual AEninistrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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TIERRAS.

Proceso: Coordinacién y gestion en el fortalecimiento de las Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras
Procedimiento: Gestién y organizacion de talleres y/o reuniones de trabajo

OBJETIVO:
Organizar talleres y/o reuniones de trabajo con personal de Oficinas Regionales y Centrales para presentar
resultados, evaluar avances, procesos de capacitacion, socializar Politicas y Reglamentos.

ALCANCE:
Planificar talleres y/o reuniones de trabajo para el fortalecimiento del personal de Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras e informar resultados a la Gerencia General.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Agenda Estratégica

Politicas y Reglamentos Institucionales

Ley del Fondo de Tierras

Reglamento Interno de Trabajo

POA Institucional,

Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras Capitulo Unico. Objeto, Organos
Superiores y Estructura Organizacional.

Plan de Trabajo,

Formato de Evaluacion de acciones congruentes con las Politicas, Estrategias y
Marco Filoséfico.

©|N[O® |oh W=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Operaciones, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, sera la Gerencia
General la facultada para autorizar lo que proceda.

25 | Fondode Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
Operaciones.
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Manual de Procedimientos Version 02
o N COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE
endedeTiem=| | AS OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE Pagina 3de 4
TIERRAS.
No, de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Apoya en la gestion y organizacion de eventos para
1. Coordinador de Operaciones | el fortalecimiento del personal de las Oficinas
Regionales y Agencias Municipales de Tierras.
Asistente Técnico Apoya en la Coordinacién de eventos con base a las
2 lo necesidades identificadas e informa el seguimiento
) Téenico deyO eraciones en la gestion al Coordinador de Operaciones para su
P conocimiento.
Participa en los talleres y/o reuniones de trabajo
Asistente Técnico para el fortalecimiento del personal de las Oficinas
3! y/o Regionales y Agencias Municipales de Tierras y
Técnico de Operaciones recopila insumos para la retroalimentacion de
procesos.
Recibe del Asistente Técnico de Operaciones y/o |
Técnicos de Operaciones los insumos para la
4 Coordinador de Operaciones retroalimentacién de procesos y comunica a la

Gerencia General para el seguimiento
correspondiente a implementar. Fin de
Procedimiento

C O OO0 OGO COC O

26- | _Fondo de Tierras - Manual AdminisErativo de Pro—c;so_s y Procedimientos de la Coordinacion de
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e COORDINACION Y GESTION EN EL FORTALECIMIENTO DE

o “| LAS OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE Pagina 4 de 4

TIERRAS.

FLUOGRAMA:

1.2 Coordinacion y gestion en el fortalecimiento de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras.

ASITENTE TECNICO
COORDINADOR DE OPERACIONES Y/O
TECNICO DE OPERACIONES

INICIO

Apoya en la gestion y organizacion de eventos Apoya en la Coordinacion de eventos con base a
para el fortalecimiento del personal de las las necesidades identificadas e informa el
Oficinas Regionales y Agencias Municipales seguimiento en la gestién al Coordinador de
de Tierras. Operaciones para su conocimiento.

v
Participa en los talleres y/o reuniones de
trabajo para el fortalecimiento del personal de
las Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras y recopila insumos
para la retroalimentacion de procesos.

Recibe del Asistente Técnico de
Operaciones yfo T écnicos de Operaciones
los insumos para la retroalimentacion de
procesos y comunica a la Gerencia General
para el seguimiento correspondiente a s

implementar.

1.2.2 Gestion y organizacion de talleres ylo reuniones de trabajo

A

FIN

27 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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_ Manual de Procedimientos Version 02
Fon eras IMPLEMENT,ACI(')N DE ACCIONES EFECTIVAS DE
COMUNICACION ENTRE LA OFICINA CENTRAL Y LAS Pagina 1 de 4

OFICINAS REGIONALES

PROCEDIMIENTO
“SISTEMA DE COMUNICACION CLARO Y EFECTIVO ENTRE
OFICINAS CENTRALES Y OFICINAS REGIONALES PARA EL
LOGRO DE LOS PROPOSITOS INSTITUCIONALES”

FT-CDO-PRO-1.3.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Miguel Antonio Lopez Quifionez 1
Coordinador de Operaciones s %
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = < Firgha | >
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul . ( '
Gerente G | Interina Ing. 30/09/2020 U\J ’\L
erente General Interina Ing N L QJQ_/ :
N=— =

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

28 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
Operaciones.
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e T IMPLEMENTACION DE ACCIONES EFECTIVAS DE
COMUNICACION ENTRE LA OFICINA CENTRAL Y LAS Pagina 2 de 4

OFICINAS REGIONALES

Proceso: Implementacién de acciones efectivas de comunicacion entre la Oficina Central y las Oficinas
Regionales
Procedimiento: Sistema de comunicacion claro y efectivo entre Oficinas Centrales y Oficinas
Regionales para el logro de los propositos Institucionales.

OBJETIVO:
Implementar un sistema de comunicacion claro y eficiente entre la Oficina Central y Oficinas Regionales para
lograr los propésitos Institucionales.

ALCANCE:

Desde la implementacién de un Sistema efectivo de comunicacién entre Direcciones, Coordinaciones,
Unidades de Oficinas Centrales y Oficinas Regionales para el funcionamiento eficiente de los propositos
Institucionales hasta su informe a la Gerencia General.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Agenda Estratégica

Politicas y Reglamentos Institucionales

Ley del Fondo de Tierras

Reglamento Interno de Trabajo

POA Institucional,

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras Capitulo Unico. Objeto, Organos
Superiores y Estructura Organizacional.

LN Il o N [

7. Plan de Trabajo,

Formato de Evaluacion de acciones congruentes con las Politicas, Estrategias y Marco
Filoséfico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Operaciones, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, sera la Gerencia
General la facultada para autorizar lo que proceda.

29 | Fondo deATierhras - Ménual Adminisfrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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OFICINAS REGIONALES

No. de %
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Implementa un sistema efectivo de comunicacion entre
Coordinador de Direcciones, Coordinaciones y Unidades de Oficinas
1. Operaciones Centrales y Oficinas Regionales y Agencias de Tierras
para el funcionamiento eficiente de los procesos
Institucionales.
Recibe del Coordinador de Operaciones instrucciones para
Asistente Técnico implementar el sistema de comunicacion eficiente, para
2 y/o garantizar una fluida y clara comunicacion entre las
' Técnico Direcciones, Coordinaciones y Unidades de Oficinas
I de Operaciones Centrales, Oficinas Regionales y Agencias de Tierra a
| nivel nacional.
|
Verifica constantemente la implementacién del mecanismo
de comunicaciéon entre Direcciones, Coordinaciones y
3 Coordinador de Unidades de Oficinas Centrales, Oficinas Regionales y
' Operaciones Agencias de Tierra a nivel nacional y traslada al Asistente

Técnico y/o Técnico de Operaciones para las acciones de
seguimiento pertinentes.

Recibe del Coordinador de Operaciones las acciones de
seguimiento y envia informacion a Directores,
Coordinadores y Unidades de Oficinas Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias de Tierras con el objetivo de
4. Técnico de Operaciones | mejorar los mecanismos de comunicacion entre las
Oficinas Centrales, Oficinas Regionales y Agencias de
Tierra a nivel nacional y realiza visitas de verificacion de
las acciones de fortalecimiento implementadas,
presentando informe al Coordinador de Operaciones.
¢

4

Recibe del Técnico de Operaciones Informe y Comunica
los resultados a la Gerencia General. Fin de
Procedimiento.

Coordinador de
Operaciones

30 | Fondode Tierrés ; Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
Operaciones.
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. IMPLEMENTACION DE ACCIONES EFECTIVAS DE

COMUNICACION ENTRE LA OFICINA CENTRAL Y LAS Pagina 4 de 4
OFICINAS REGIONALES
FLUJOGRAMA:
1.3 Implementacién de acclones efectivas de comunicacion entre la Oficina Central y las m"ﬂﬂ'm
e ol ASISTENTE TECNCIO i T el In
(COORDINADOR DE OPERACIONES' Yio DE OPERACIONES
e TECNICO DE OPERACIONES i
Tg
=
2
E
g INICIO
H -
g. Implementa un sistema efectivo de Recibe instrucciones para implementar el sistema
§ comunicacion entre Direcciones, de comunicacion eficiente, para garantizar una
Coordianaciones y Unidades de Oficinas fluida y clara comunicacion entre las Direcciones,
Centrales y Oficinas Regionales y Agencias | Coordinaciones y Unidades de Oficinas Centrales,
de Tierras para €l funcionamiento eficiente Oficinas Regionales y Agencias de Tiera
de los procesos Institucionales. a nivel nacional.

Verifica constantemente la implementacion
del mecanismo de comunicacién enfre

Direcciones, Coordinaciones y Unidades de |«
Oficinas Centrales, Oficinas Regionales y

Agencias de Tierra a nivel nacional ytraslada
las acciones de seguimiento pertinentes.

Recibe las acciones de seguimiento yenvia
informacién a Directores, Coordinadores y
Unidades de Oficinas Centrales, Oficinas
Ragionales y Agencias deTierras con el objetivo
de mejorar los mecanismos de comunicacion
a nivel nacional yrealiza visitas de verificacion
presentando informe al Coordinador de
Operaciones.

v

Recibe del Técnico de Operaciones Informe
y Comunica los resultados a la Gerencia |«
General.

1.3.1 Sistema de comunieacion claro y efectivo entre Oficinas Centrales y Oficinas Reglonales para ¢

k.
{ FIN
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FT-CDO-PRO-1.4.1
Version 02

Fondo de Tierras COORDINACION CON EL AREA DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y POLITICAS PARA BRINDAR
APOYO EN LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS
INSTITUCIONALES

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“APOYO A LA COORDINACI’(')N DE PL’ANIFICACI()N,
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y POLITICAS EN LA
EVALUACION DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.”

FT-CDO-PRO-1.4.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha . Firma
Ing. Miguel Antonio Lopez Quifionez 06/08/2020 Wéﬁ*
Coordinador de Operaciones | . B A
APROBADO POR: \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha 2 _l‘-'iﬁw‘\-ﬁ——;
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul . 5 A
Gerente %eneral Interina 30/09/2020 {WM

. . 9

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBERE 2020

QOperaciones.
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COORDINACION DE OPERACIONES FT-CDO-PRO-1.4.1
Manual de Procedimientos Version 02

COORDINACION CON EL AREA DE PLANIFICACION,
ot SEGUIMIENTO, EVALUACION Y POLITICAS PARA BRINDAR e 5 dla
e ol APOYO EN LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS SR led = el
INSTITUCIONALES

Proceso: Coordinacion con el area de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas para
brindar apoyo en la evaluacion de los Programas Institucionales
Procedimiento: Apoyo a la Coordinacién de Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas
en la evaluacioén de los Programas Institucionales.

OBJETIVO:

Apoyar a la Coordinacién de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas, en la verificacion del
avance real y calidad de los productos reportados en el SIPSET por las Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras.

ALCANCE:

Implementar mecanismos e instrumentos de verificacion de las acciones realizadas en campo y
reportados como productos en el SIPSET por las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de
Tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Agenda Estratégica

Politicas y Reglamentos Institucionales

Ley del Fondo de Tierras

Reglamento Interno de Trabajo

POA Institucional,

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras Capitulo Unico. Objeto,
Organos Superiores y Estructura Organizacional.

Plan de Trabajo,

Formato de Evaluacién de acciones congruentes con las Politicas, Estrategias
y Marco Filosofico.

N e ok LN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS: :

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Operaciones, para el
caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
sera la Gerencia General la facultada para autorizar lo que proceda.

33 | Fondo de Tierras - Manua! Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacidn de
QOperaciones.




YYD OO

Ny O

4
'

!

(i‘\

Y YO

(

(L

(.

AT a, I
YN

REARIREG!

|

(Yo

A
’

DO OO OO OO (VN

COORDINACION DE OPERACIONES FT-CDO-PRO-1.4.1
Manual de Procedimientos Version 02
COORDINACION CON EL AREA DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y POLITICAS PARA BRINDAR Pagina 3 de 4
Fando de Tierras APOYO EN LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS g
INSTITUCIONALES
o oo RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Apoya a la Coordinacién de Planificaciéon, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas, en la elaboracién de instrumentos
1. Técnico de Operaciones | de seguimiento y evaluacién utilizados en las visitas de
campo para evaluar el avance de metas por programa
Institucional reportados por las Oficinas Regionales.
2 Técnico de Operaciones Confronta los _resultados reportados en el sistema con los
resultados verificados en campo.
Elabora Informe de la visita de seguimiento y evaluacion
A . realizada en campo por programa Yy traslada al
= ECRICO:CDEpEracanes Coordinador de Operaciones para el seguimiento
correspondiente.
Recibe el Informe de visita de verificacion realizada por el
g Técnico de Operaciones y comunica los resultados a las
4, Soerdipador e Direcciones de los Programas Institucionales,

Operaciones

Coordinadores Regionales y Gerencia General. Fin del
procedimiento
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COORDINACION DE OPERACIONES FT-CDO-PRO-1.4.1
Manual de Procedimientos Version 02
COORDINACION CON EL AREA DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y POLITICAS PARA BRINDAR e
ey e APOYO EN LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS dginasie
INSTITUCIONALES

FLUJOGRAMA:

1.4 Coordinacion con la Coordinacion de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas para brindar
apoyo en la evaluacion de los Programas Institucionales.

TECNICO DE OPERACIONES COORDINADOR DE OPERACIONES

INICIO

Apoya a la Coordinacion de Planificacion en
la elaboracién de instrumentos de
seguimiento y evaluacion utilizados en las
visitas de campo para evaluar el avance de
metas por Programa Institucional reportados
por las Oficinas Regionales.

Y

Confronta los resultados reportados en el
sistema con los resultados verificados en
campo.

l

Elabora Informe de la visita de seguimiento y
evaluacion realizada en campo por Programa
ytrasdala al Coordiador de Operaciones para

el seguimiento correspondiente.

Recibe el Informe de visita de verificacion
realizada por el Técnico de Operaciones y
f:omunica los resultados a las Direcciones de los
Programas Institucionales, Coordinadores
Regionales y Gerencia General.

h 4

FIN

1.4.1 Apoyo a la Coordinacion de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas en la evaluacion de los Programas
Institucionales
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GLOSARIO

Directrices estratégicas
Norma o instruccién que se tiene en cuenta para realizar una cosa, por lo tanto, sientan las bases
para el desarrollo de una actividad o de un proyecto.

Evaluacion de programas

Instrumento de gestiéon. Es un proceso de duracién determinada que trata de valorar de manera
sistematica y objetiva la pertinencia, el rendimiento y el éxito de los programas y proyectos
concluidos y en curso.

Instrumentos de verificacion
Medios de verificacién que aseguran el cumplimiento de la actividad.

Marco Operativo
Tiene como objetivo la planificacion de las acciones que se deben ejecutar.

Retroalimentacion de procesos
Método de control de sistemas en el cual los resultados obtenidos de una tarea o actividad son
reintroducidos nuevamente en el sistema con el fin de controlar y optimizar su comportamiento.
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