Form. §G-GG-02-2020 -

‘ :

~
SRS AR

~a

FONDO DE %’“E%@ §

N o< i
R O S ST S R e

NOTIFICACION DE RESOLUCION
DE GERENCIA GENERAL DEL EONDO DE TIERRAS

Guatemals, 30 de septiembre de 2020 .

Para realizar las acciones que correspondan a su drea de responsabilidad, la Secretaria General del
Fondo de Tierras,  *

NOTIFICA A: ~COORDINACION DE RE&JR&@S mms@@s original +.21
manuales en original ,
~GERENCIA GENERAL ey i
- CGGRDIN‘&{EON DE PLA%IFIC&QB% SEGUIMEENTU —
EVALUACION Y POLITICAS -, | d
-AUDITORIA INTERNA ., P

o

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NUMEROC 118-2020

Aprobar 21 Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras.

=ECIBE NOTIFICACION:

FONDD DE TIERRAS

REGURSCS HUMANOS

=20 mmnnrsar
% G §, Si Q .:{cw'x

1

Ul TUTEDTITED

}{ara:wy & Fima: A\ ;’;ﬁﬁﬁ.»wiﬁj’ﬁ“\
! ’ e

e
\\

Se Adjunta Certificacion No. 119-2020 en 3 folies  + 21 manuales en origing



Licda. Tngrid C. Osorio Matul

RRAS

FONDO DE TIF

Gerente General Interina

le Tierras

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




Fondo de Tierras

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE COOPERACION EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL

Guatemala, Septiembre 2020
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucion 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 propésito 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 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 Institucién en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y
marco filoséfico y estratégico que incluye la vision, mision y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Coordinacion de Cooperacién Externa e Interinstitucional.
Finalmente, el cuarto capitulo presenta la descripcién de los procedimientos.
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L 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.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion de Cooperacion Externa e Interinstitucional, asi como
los de la Institucién 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 integracién e induccién al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones asignadas.

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

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

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

1.2 Campo de Aplicacién del Manual

El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacién de Cooperacién Externa
e Interinstitucional del Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal

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

e Agenda Estratégica 2012-2025 aprobada segtin Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 156-2020.

* Reglamento Orgénico Interno, aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacién segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

e Manual de Organizacién y Funciones, aprobado segtin Punto Resolutivo No.
12-2020.
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1.4 Disposiciones Generales
La interpretacién y aplicacién del presente documento, corresponde a la

Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucional; para el caso en que algin
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,

también estara facultada para solicitar lo que proceda.

Il ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucion
Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondémicos y Situacién Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del
Decreto Legislativo Niumero 24-99, como la Instituciéon responsable de facilitar el
acceso a la tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en
situaciéon 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 traves de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos.

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
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

5 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Coordinacion
de Cooperacién Externa e Interinstitucional




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 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 problematica de acceso de los
campesinos a la tierra.

* Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante Ia
articulacion entre oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso
eficiente de los recursos naturales, eleve la productividad y mejore las
condiciones de vida de los beneficiarios.

= Facilitar el acceso a la adquisicién de tierra y servicios de asistencia técnica
y juridica a los beneficiarios calificados.

* Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de
fideicomisos y ofros 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.

6 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacian
de Cooperacién Externa e Interinstitucional




* A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia
técnica y juridica para la realizacién de estudios de pre inversién, 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 gue dichos donantes
tienen intencién de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

* Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacién
del Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas
hasta venderlas, a beneficiarios calificados.

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

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

* Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de
los programas de adjudicacién derivados de las disposiciones de los
Decretos NUimeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica
y sus respectivas reformas.

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

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

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

* Ofras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

2.4 Organos Superiores del Fondo de Tierras
Los drganos 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.

DE 1,
%92‘.\5”\ Ge &é:ﬁ
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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 planificacién 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 Ia poblacién que
requiere los servicios del Fondo de Tierras.

A continuacion, se presentan los siguientes organigramas:
e Organigrama de Oficinas Centrales

» Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos deTa Coordinacion
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Ubicacién de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Qperaciones

Fuente: Coordinacién de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filoséfico y Estratégico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la visién, misién y principios de la Institucion.

2.6.1 Visidén

Ser la institucién publica 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 situacién de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento

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

2.6.3 Principios
e Equidad
e Transparencia
e Pertinencia Cultural
¢ Justicia Social
o Efectividad
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Il. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de Coordinacién de Cooperacién Externa e Interinstitucional
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3.2 Red de Procesos de Coordinacién de Cooperacién Externa e Interinstitucional

MACRO PROCESOS

Gestion de Cooperacion
Externa del Fondo de
Tierras

CODIGO

PROCESOS CODIGO
Gestiéon de Cooperacién Externa | 1.1
Gestién de Coordinacién Interinstitucional 1.2
Planificacién y Seguimiento a la Ejecucion de
. i 1.3
la Cooperacién y Coordinacion

3.3 Red de Procedimientos de Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucional

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Gestion de Cooperacién 1.1 Gestion de Cooperacién No Reembolsable 1.1.1.
Externa
Gestion de Cooperacién Reembolsable con
. 1.1.2.
fuente bilateral.
Gestién de Cooperacién Reembolsable con
. 1.1.3.
fuente multilateral.
Gestién de Coordinacion 1.2 Gestién de Alianzas, Convenios y/o Cartas 121
Interinstitucional de entendimiento interinstitucionales o
Planificacién y Seguimiento 1.3 Seguimiento al cumplimiento de las
a la Ejecucion de la condiciones contractuales de la Cooperacién
Cooperacion o Coordinacion o Coordinacion 1.3.1
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
“GESTION DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE”
FT-COEX-PRO-1.1.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién

ELABORADO POR:

In Luis ie Méndez Guzman/ Ca |
Cooperacién Externa e Interinstitucional

APROBADO POR:

af Unidad

Matl/ne ner ‘
Interina

15 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
Cooperacidn Externa e Interinstitucional




COORDINACION DE COOPERACION EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL FT-COEX-PRO-1.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

GESTION DE COOPERACION EXTERNA Pégina 2 de 6

LVIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

Proceso: Gestion de Cooperacién Externa
Procedimiento: Gestion de Cooperacién No Reembolsable

OBJETIVO:

Gestionar ayuda oficial al desarrollo y/o donaciones para proyectos a ejecutarse por el Fondo de
Tierras.

ALCANCE:

Desde recibir solicitud de gestion de cooperacion por parte de Direcciones y Unidades del Fondo de
Tierras, de acuerdo a formato de Perfil de Proyecto previamente establecido hasta dar seguimiento a
la ratificacion del instrumento de donacion ante el Ministerio de Relaciones Exteriores —MINEX-.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

= Descripcion del Documento o Dato
1 Constitucion Politica de la Republica: Articulos 149, 150, 151 y 171,
" | Decreto 114-97,

2 Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto: Articulo 53, Articulo 67
__| (modificado por decreto 71-98),

Decreto 16-2002, Ley Orgénica del Banguat: Articulo 57.

4. | Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000)

w

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Cooperacion Externa e
Interinstitucional ~COEX-, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares
ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion sera la facultada para gestionar lo que
proceda para su autorizacion ante la Gerencia General.

No. De 2
Operacién RESPONSABLE ! DESCRIPCION

Coordinador de Recibe solicitud de gestion de cooperacion, por parte de

1 Cooperacién Directores, Coordinadores y Jefes de Unidades del Fondo de
Externa e Tierras, de acuerdo a formato de Idea de Proyecto previamente
Interinstitucional establecido.
Coordinador de Analiza la viabilidad de la idea de proyecto para la Gestién de

2 Cooperacion Cooperacion por parte de las Direcciones o Unidades del Fondo
Externa e de Tierras y responde sobre la posibilidad de apoyo de los entes’]
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l

Interinstitucional

cooperantes

Coordinador de
Cooperacion

Revisa catadlogo de cooperantes para identificar las Aareas
prioritarias y modalidades de cooperacion de los cooperantes en

DE 7,

3 Externa e coordinacion con SEGEPLAN para identificar a los que tengan
Interinstitucional mas potencial de apoyo.
Coordinador de Coordina con fuentes cooperantes y presenta Idea de Proyecto
4 Cooperacion para la gestién, con apoyo de SEGEPLAN.
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Coordina y convoca a mesa Institucional para formular el Perfil de
5 Cooperacion Proyecto para la gestion conforme a las normas del Sistema
Externa e Nacional de Inversién Publica ~SNIP-.
Interinstitucional
Mesa Institucional Mesa Institucional formula el Perfil de Proyecto con base a
6 normas SNIP de SEGEPLAN vy entrega perfil de proyecto al
Coordinador de Cooperacién Externa e Interinstitucional
Coordinador de Presentan Proyecto (proyecto que sea solicitado) a Gerencia para
Cooperacion Su conocimiento y aval para presentar al Consejo Directivo.
7 Externa e
Interinstitucional y
Mesa Institucional.
) Conoce y avala el Perfil de Proyecto para presentacion al
8 Gerencia General Consejo Directivo para su aprobaci6n
Coordinador de Presenta Perfil de Proyecto a Consejo Directivo para aprobacion
Cooperacion del mismo. Si el mismo necesita cambios, regresa a Mesa
9 Externa e Institucional para su modificacion.
Interinstitucional y
Gerencia General
10 Consejo Directivo Conoce proyecto de cooperacién no reembolsable para su
aprobacion.
Secretaria General | Recibe de Consejo Directivo aprobacion del Proyecto y emite
11 Punto Resolutivo y lo traslada al Coordinador de Cooperacion
Externa e Interinstitucional
Coordinador de Recibe de Secretaria General Punto Resolutivo de aprobacion del
12 Cooperacion Proyecto y lo envia a SEGEPLAN y MINFIN para la emision de
Externa e dictamen técnico.
Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a emisién de Dictamen Técnico de SEGEPLAN y
13 Cooperacion Pronunciamiento de MINFIN
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a la solicitud oficial de la donacion por parte de
14 Cooperacion SEGEPLAN y la emision de Acuerdo Gubernativo Y su respectiva
Externa e publicacién en el Diario de Centro América.
Interinstitucional P
17 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de )
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Coordinador de

Gestiona y da seguimiento a la legalizaciéon de la donacién por

15 Cooperacién parte del Congreso de la Republica.
Externa e
Interinstitucional
Gerente General y | Negocia el instrumento (Convenio) con fuente cooperante y
Coordinador de suscribe convenio.
16 Cooperacién
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a la ratificacién del instrumento de donacién ante
17 Cooperacion el Ministerio de Relaciones Exteriores —MINEX-. Fin__del
Externa e Procedimiento.
Interinstitucional

18 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién de
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE COOPERACION REEMBOLSABLE CON
FUENTE BILATERAL”

FT-COEX-PRO-1.1.2

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion

ELABORADO POR:

[ Nor  Unidad

Ing.Luis Felipe Méndez Guzman/ oordinado de |
Cooperacién Externa e Interinstitucional

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

.Ingri Carolina Osorio atul/ Ge General|
Interina
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Proceso: Gestion de Cooperacion Externa

Procedimiento: Gestion de Cooperacién Reembolsable con fuente bilateral

OBJETIVO:

Gestionar recursos financieros a través de préstamos con embajadas de paises amigos o con
organismos internacionales para proyectos a ejecutar por el FONTIERRAS.

ALCANCE:

Desde recibir solicitud de gestion de cooperacion por parte de Direcciones y Unidades del Fondo de
Tierras, de acuerdo a formato de Perfil de Proyecto previamente establecido hasta dar seguimiento
para que autoridades gubernamentales correspondientes firmen convenio de préstamo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1. | Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y

Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto

Ley del Organismo Ejecutivo (Decreto No. 114-97)

el IR S I

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma: Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Cooperacion Externa e
Interinstitucional -COEX-, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares
ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion sera la facultada para gestionar lo que
proceda para su autorizaciéon ante la Gerencia General.

No. De
Operacio RESPONSABLE DESCRIPCION

n
Coordinador de Recibe solicitud de gestion de cooperacion, por parte de

1 Cooperacién Directores, Coordinadores y Jefes de Unidades del Fondo de
Externa e Tierras, de acuerdo a formato de Idea de Proyecto
Interinstitucional previamente establecido.
Coordinador de Analiza la viabilidad de la idea de proyecto para la Gestién de

2 Cooperacion Cooperacién por parte de las Direcciones o Unidades del
Externa e Fondo de Tierras y responde sobre la posibilidad de apoyo de—fe=~
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Interinstitucional

los entes cooperantes

Coordinador de
Cooperacién

Revisa catalogo de cooperantes para identificar las areas
prioritarias y modalidades de cooperacion de los cooperantes

3 Externa e en coordinacion con SEGEPLAN para identificar a los que
Interinstitucional tengan mas potencial de apoyo.
Coordinador de Contacta a fuente cooperante y presentar Idea de Proyecto
4 Cooperacion para la gestion.
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Coordina y convoca a Mesa Institucional para Formular el
5 Cooperacion Perfil de Proyecto para la gestion conforme a las normas del
Externa e Sistema Nacional de Inversién Publica —-SNIP-.
Interinstitucional
6 Mesa Institucional Mesa Institucional formula el Perfil de Proyecto con base a
normas SNIP de SEGEPLAN
Coordinador de Presenta Proyecto a Gerencia General para su conocimiento
7 Cooperacion y y aval para presentar al Consejo Directivo.
Mesa institucional.
. Conoce y avala el Perfil de Proyecto para presentacion al
6 Gerencia General Consejo Directivo para su aprobacion ]
Coordinador de Presentan Perfil de Proyecto a Consejo Directivo para
9 Cooperacién Externa e aprobacioén del mismo.
Interinstitucional y
Gerencia General
Consejo Directivo Conoce proyecto de cooperacion reembolsable con fuente
10 bilateral para su aprobacién. Sino lo aprueba se traslada a Ia
Mesa Institucional para modificacion.
Secretaria General, Recibe aprobacién de Consejo Directivo para emitir Punto
11 Resolutivo y lo traslada al Coordinador de Cooperacion
Externa e Interinstitucional
Coordinador de Recibe de Secretaria General el Punto Resolutivo de
12 Cooperacion aprobacién y gestiona financiamiento a organismo o pais
Externa e cooperante,
Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento para la obtencion de propuesta y negociacion
13 Cooperacion por parte de la fuente cooperante.
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a la preparacion del préstamo por parte del
14 Cooperacion Organismo Financiero Internacional —OFl- y Gobierno de
Externa e Guatemala.
Interinstitucional
15 Coordinador de Da seguimiento al envio por parte del Organismo Financiero
Cooperacion Internacional ~OFI- del Contrato de Préstamo al Gobierno de
23 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coardinacion de
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Externa e

Interinstitucional.

Guatemala.

Coordinador de
Cooperacién

Da seguimiento a la obtencién de Dictamen Técnico del
Proyecto por parte de Secretaria de Planificacién y

L Externa e Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.
Interinstitucional ]
Coordinador de Da seguimiento a la negociacién del contrato de préstamo

17 Cooperacién para el Gobierno de Guatemala.

Externa e

Interinstitucional

Coordinador de Da seguimiento a emisién de opinién conjunta Ministerio de
Cooperacién Finanzas -MINFIN- y Secretaria de Planificacion y

18 Externa e Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN- sobre el
Interinstitucional Proyecto de Préstamo.

Coordinador de Da seguimiento a la Obtencién de la Resolucién Junta

19 Cooperacion Monetaria.

Externa e

Interinstitucional

Coordinador de Da seguimiento a la aprobacién del préstamo por parte del
20 Cooperacién Congreso de la Republica.

Externa e

Interinstitucional

Coordinador de Da seguimiento para que autoridades Gubernamentales

21 Cooperacién correspondientes firmen convenio de préstamo. Fin del
Externa e Procedimiento.

Interinstitucional
24 [ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién de
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE COOPERACION REEfMBOLSABLE CON
FUENTE MULTILATERAL”

FT-COEX-PRO-1.1.3

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Ing. Luis Felipe Méndez Guzman/ Coordinador de |
Cooperacién Externa e Interinstitucional

APROBADO POR:

) s/Puesta! Unidad
Licda. InCro 1a Osorio Matul/ Gerente General |
Interina
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GESTION DE COOPERACION EXTERNA Pégina 2 de 7

Proceso: Gestion de Cooperacién Externa
Procedimiento: Gestién de Cooperacién Reembolsable con fuente multilateral

OBJETIVO:

Gestionar recursos financieros a través de préstamos con organismos internacionales para proyectos a
ejecutar por el FONTIERRAS.

ALCANCE:

Desde recibir solicitud de gestion de cooperacion por parte de Direcciones y Unidades del Fondo de
Tierras, de acuerdo a formato de Perfil de Proyecto previamente establecido hasta dar seguimiento para
que autoridades gubernamentales correspondientes firmen convenio de préstamo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto
Ley del Organismo Ejecutivo (Decreto No. 114-97)

Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000)

AN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Cooperacion Externa e
Interinstitucional -COEX-, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la facultada para gestionar lo que proceda para su
autorizacion ante la Gerencia General.

No. De
Gperacion RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Coordinador de Recibe solicitud de gestion de cooperacion, por parte de Directores,

1 Cooperacion Coordinadores y Jefes de Unidades del Fondo de Tierras, de
Externa e acuerdo a formato de Idea de Proyecto previamente establecido.
Interinstitucional

2 Coordinador de Analiza la viabilidad de la idea de proyecto para la Gestién de
Cooperacion Cooperacién por parte de las Direcciones o Unidades del Fondo de_
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No. De
QOperacion RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Externa e Tierras y responde sobre la posibilidad de apoyo de los entes
Interinstitucional cooperantes.
Coordinador de Revisa catalogo de cooperantes para identificar las areas
Cooperacion prioritarias y modalidades de cooperacion de los cooperantes en
3 Externa e coordinacion con SEGEPLAN para identificar a los que tengan mas
InterinstitUCional potencial de apoyol
Coordinador de Contacta a fuente cooperante y presentar Idea de Proyecto para la
4 Cooperacion gestién
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Coordina y convoca a mesa institucional para formular Proyecto,
5 Cooperacién para la gestion conforme a las normas del Sistema Nacional de
Externa e Inversién Publica —SNIP-.
Interinstitucional
6 Mesa Institucional Formula el Perfil de Proyecto con base a normas SNIP de
SEGEPLAN
Coordinador de Presentan Proyecto a Gerencia para su conocimiento y aval para
Cooperacion presentacion al Consejo Directivo para aprobacién.
7 Externa e
Interinstitucional y
Mesa
Institucional
8 Gerencia General Conoce y avala el Perfil de Proyecto para presentacion al Consejo
Directivo para su aprobacion
Coordinador de
Cooperacion
9 Externa e Presentan Perfil de Proyecto a Consejo Directivo para aprobacion.
Interinstitucional y
Mesa Institucional
Consejo Directivo Conoce Perfil de Proyecto de cooperacién reembolsable con fuente
10 multilateral para su aprobacién. De no aprobarse traslada a Mesa
Institucional para su modificacién
Secretaria General Recibe aprobacion de Consejo Directivo para emitir Punto
11 Resolutivo y lo traslada al Coordinador de Cooperacién Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Recibe de Secretaria General Punto Resolutivo de aprobacion y
12 Cooperacion gestiona financiamiento a organismo o pais cooperante.
Externa e
Interinstitucional
13 Coordinador de Inicia_trdmite para la negociacién del Préstamo con Organismo
30 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacidn de
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Cooperacién Externa e Interinstitucional

No. De .
Operacién RESPONSABLE
Cooperacion Financiero Internacional -OFI-.
Externa e
- Interinstitucional.
Coordinador de | Da seguimiento a la negociacién con el Organismo Financiero
14 Cooperacion Internacional
Externa e
Interinstitucional ]
Coordinador de Da seguimiento al envio por parte del Organismo Financiero
15 Cooperacién Internacional —OFI- del Contrato de Préstamo al Gobierno de
Externa e Guatemala.
Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a la obtencién de Dictamen Técnico del Proyecto
16 Cooperacion por parte de Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Externa e Presidencia — SEGEPLAN-.
| _ Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a la obtencién de opinién conjunta del Ministerio de
17 Cooperacion Finanzas —MINFIN- y Secretaria de Planificacién y Programacion
Externa de la Presidencia ~SEGEPLAN- sobre el proyecto
| Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento para la obtencién de resolucién de la Junta
18 Cooperacioén Monetaria.
Externa
| Interinstitucional
Coordinador de Da seguimiento a la aprobacion del préstamo por parte del
19 Cooperacion Congreso de la Republica
Externa
Interinstitucional.
Coordinador de Da seguimiento para que Autoridades Gubernamentales
20 Cooperacién correspondientes Firmen Convenio de Préstamo. Fin del
Externa Procedimiento.
Interinstitucional.
31 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Coordinacion de
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Manual de Procesos y Procedimientos vel
i _ > Procesos y Proce J i
GESTION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Pagina 1 de 6

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE ALIANZAS, CONVENIOS Y/O CARTAS DE
ENTENDIMIENTO INTERINSTITUCIONALES”

FT-COEX-PRO-1.2.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion

ELABORADO POR:
NomiirelPusstol Unidad fedhA g
Ing. Luis Felipe Méndez Guzman/ Coordinador 08/07/2020 /5 Ay
Lt
de Cooperacion Externa e Interinstitucional 2f— ié%”

APROBADO POR: %

‘VH:E?- ":‘2°H-":.‘t:‘ur' - 1a Il Fec‘ha r = ; =

1 Unidad AT, % 4y
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente 30/09/2020 k
General Interina : JU /4

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 N

35 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacian de
Cooperacién Externa e Interinstitucional
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Version 02
GESTION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Pdgina2de6

Proceso: Gestion de Coordinacion Interinstitucional
Procedimiento: Gestién de Alianzas, Convenios y/o Cartas de entendimiento interinstitucionales

OBJETIVO:

Proveer a los beneficiarios del Fondo de Tierras de servicios y/o recursos técnicos, financieros y/o en
especie para su desarrollo a través de acciones de complementariedad con otras instituciones en temas
en los que el FONTIERRAS no tiene rectoria.

ALCANCE:
Desde recibir solicitud de gestion por parte de Direcciones, Coordinaciones y Unidades del Fondo de

Tierras hasta archivar copia de proyecto, convenio o carta de entendimiento firmada o resultados de
alianzas realizadas.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. | Ley del Fondo de Tierras, Articulo 3, Literal ‘e,

2. | Agenda Estratégica Institucional del Fondo de Tierras,

3. | Manual Operativo de Comunidades Agrarias Sostenibles.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Cooperacion Externa e
Interinstitucional —-COEX-, para el caso en que alguin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la facultada para gestionar lo que proceda para su
autorizar ante la Gerencia General.

|
No.De | cespoNsaBLE DESCRIPCION
Operacién
Coordinador de | Recibe solicitud de gestion de Coordinacion Interinstitucional por parte
1 Cooperacion de Direcciones, Coordinaciones y Unidades del Fondo de Tierras.
Externa e
| Interinstitucional |
Coordinador de | Analiza la viabilidad de la coordinacién solicitada, identificando
2 Cooperacion potenciales entidades para realizar la coordinacién interinstitucional.
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de | Solicita a Unidades de FONTIERRAS la necesidad de completar
Cooperacion formato de cooperacion de los entes cooperantes o informacion
3 Externa e requerida de entidades de gobierno, ONGs o iniciativa privada para
Interinstitucional | elaborar el proyecto o realizar el convenio, carta de entendimiento
alianza.
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No. De 7
Operaci6n RESPONSABLE DESCRIPCION T
Coordinador de | Contacta y coordina con la institucion correspondiente, para la gestion
4 Cooperacion y negociacion de acciones conjuntas. Elabora proyecto o borrador de
Externa e convenio o carta de entendimiento.
Interinstitucional
Coordinador de | Valida el documento a lo interno del Fondo de Tierras y con la
5 Cooperacion contraparte.
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de | Si es Convenio o Carta de Entendimiento remite documento borrador a
6 Cooperacion Direccién de Asuntos Juridicos del Fondo de Tierras para su dictamen
Externa e juridico en caso de los convenios y opinién en caso de Cartas de
Interinstitucional | Entendimiento. Si es proyecto pasa a la operacion 19.
Direccién de | Analiza y emite opinion o dictamen juridico sobre el Convenio o Carta
7 Asuntos de Entendimiento y lo traslada al Coordinador de Cooperacion Externa
Juridicos e Interinstitucional, si no, emite previos para resolver con relacién a la
documentacion presentada
Coordinador de | Recibe de la Direccién de Asuntos Juridicos documentos de borrador
8 Cooperacion de Convenio o Carta de Entendimiento y solventa previos y los remite
Externa e de nuevo a Direccion Juridica para la emisién del documento solicitado.
Interinstitucional
Direccién de | Recibe los previos solventados y emite la opinion o dictamen juridico
9 Asuntos para su traslado al Coordinador de Cooperacion Externa e
Juridicos Interinstitucional.
Coordinador de | Recibe de la Direccién Juridica el documento final de Convenio o Carta
Cooperacion de Entendimiento con opinién o dictamen para solicitud de firma de
10 Externay Gerencia.
Coordinacion
Interinstitucional
Gerencia Recibe de la Coordinacion de Cooperaciéon Externa e Interinstitucional
11 General el documento final de Convenio para su conocimiento y aval para ser
presentado al Consejo Directivo o Carta de Entendimiento para firma
del documento.
Coordinador de | Recibe de Gerencia General documento firmado de Carta de
12 Cooperacion Entendimiento para su envio a la institucion contraparte, o Convenio
Externa e para preparar presentacion al Consejo Directivo para su aprobacion.
Interinstitucional
Coordinador de | Prepara y presenta Convenio a Consejo Directivo para su aprobacion.
13 Cooperacion
Externa e
Interinstitucional
14 Consejo Consejo Directivo conoce y aprueba Convenio, sino, solicita
Directivo modificaciones para su aprobacion.
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No.De | pespoNsABLE DESCRIPCION
Secretaria Emite Punto Resolutivo de aprobacion del Convenio por el Consejo
15 General Directivo y traslada al Coordinador de Cooperacién Externa e
Interinstitucional
Secretaria Envia a Coordinador Punto Resolutivo de aprobacion de convenio para
16 General. firma de la Gerencia General.
Coordinador de | Recibe de Secretaria General punto resolutivo de aprobaciéon de
17 Cooperacion convenio y gestiona suscripcién de convenio con las contrapartes. Fin
Externa e del Procedimiento.
Interinstitucional
Coordinador de | (Viene de operacién 8). En caso de Proyectos, envia el documento final
18 Cooperacion a entidad cooperante para su consideracion, revisién y aprobacién para

Externa e
Interinstitucional

brindar la cooperacion solicitada. Fin del Procedimiento.
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COORDINACION DE COOPERACION EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL | 7T COEXPRO-
Manual de Procesos y Procedimientos Vi 0
PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA RGilne e s
COOPERACION O COORDINACION 8

PROCEDIMIENTO

“SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS
CONDICIONES CONTRACTUALES DE LA COOPERACION
O COORDINACION”

FT-COEX-PR0O-1.3.1
Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puestol Unidad FAoI
Ing. Luis Felipe Méndez Guzman/ Coordinador de

08/07/2020
Cooperacién Externa e Interinstitucional
APROBADO POR:
. ' NombrelPuesto! Unidad’ ! ' Fecha P
Ecda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \\1
Interina

'VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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LS. PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA A
COOPERACION O COORDINACION g

Proceso: Planificacién y Seguimiento a la Ejecucién de la Cooperacién o Coordinacién
Procedimiento: Seguimiento al Cumplimiento de las condiciones contractuales de la
Cooperaciéon o Coordinacién

OBJETIVO:

Contar con informacién de manera ordenada, sistematizada y secuencial que permita la planificacion
de acciones a seguir para implementar los convenios, alianzas y/o cartas de entendimiento.

ALCANCE:

Desde crear y convocar comision de enlace con actores involucrados para dar seguimiento a la
ejecucion de convenios hasta sistematizar informacién y elaborar informe de los proyectos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley del Fondo de Tierras,
2. | Agenda Estratégica Institucional del Fondo de Tierras,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Cooperacion Externa e
Interinstitucional -COEX-, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya
no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién sera la facultada para gestionar lo que proceda
para su autorizar ante la Gerencia General.

No. De
Operacién RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Coordinador de Crea y convoca comisién de enlace con actores involucrados para
1 Cooperacion dar seguimiento a la ejecucion de convenios, cartas de
Externa e entendimiento, coordinaciones o proyectos.
Interinstitucional
Coordinador de Apoya en la elaboracion del plan de trabajo y sistema de seguimiento
2 Cooperacion conjuntamente con la Comision de Enlace.
Externa e
Interinstitucional
Coordinador de Socializa plan de trabajo con las Direcciones, Coordinaciones y
3 Cooperacion Unidades involucradas.
Externa e
Interinstitucional
Unidades Por medio del sistema de seguimiento la Unidades involucradas
4 Involucradas informan sobre el avance del convenios, cartas de entendimiento
coordinaciones o proyectos al Coordinador de Cooperacion Ext A OE 7/
S
s
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Fondo do Tlerras

COORDINACION DE COOPERACION EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL | FTCORXPRO:
Manual de ?r.’oc’esos_ y Procedimientos Ve :_.i' 5 2
PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA Barinaadea:
) 'COOPERACION O COORDINACION Bina=

€ Interinstitucional

Coordinacién de

Monitorea y da seguimiento a la ejecucién de Planes de Trabajo

Planificacion, resultantes de convenios, cartas de entendimiento, coordinaciones o
5 Seguimiento, proyectos con responsables de la ejecucion.

Evaluacién y

Politicas

Coordinador de Con informacién del monitoreo y seguimiento se realiza la

Cooperacion sistematiza de la informacién y elabora informes de los proyectos
7 Externa e para su envio a la Gerencia General y entidades de coordinacién o

Interinstitucional | cooperantes. Fin del Procedimiento.

43 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién de
Cooperacidn Externa e Interinstitucional




COORDINACION DE COOPERACION EXTERNA E INTERINSTITUCIONAL | T CORCPRO:

- __Manuil..iiar.P‘r‘oeé“s‘asr.y.--nmeaiﬁﬂéﬁtag; | Vﬂﬁhtj@. _
GBS | PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA i -
~ COOPERACION O COORDINACION Il sina Ee

FLUJOGRAMA:

PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUGION DE LA COOPERAGION O COORDINACION

RS S et = o SR

COORDINADOR DE CORPERACIGN EXTERNA E
INTERINSTITUCIONAL

UNIBADES INVOLUCRADAS

COORDINACION DE PLANFIGAGIGN,
SEGUIMIENTE, EVALUACION ¥ POLTICAS

INICIO

3

Crea y convoca comisidn de enlace
con actores involucrados para dar
seguimiento a la ejecucion de
convenios.

l

- Apoya en la elaboracién del plan de
trabajo y sistema de seguimiento
+ conjuntamente con la Comisidn de
Enlace.

i

Socializa convenio y plan de trabajo
con |as Direcciones,
Coordinaciones y Unidades
involucradas.

PERACION O CODRDINACION

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES CONTRACTUALES OF LA .COO

——

Sistematiza informacion y elabora
informes de avance de los
proyectos y los remite a la |

Coordinacion de Cooperacion
Externa

Con informacién del monitoreo y
seguimiento se realiza la
sistematiza de lainformacion y
elabora Informes de los proyecios -
para su envio ala Gerencia General
y entidades de coordinacién o
cooperantes.

FIN

Monitorea y da segulmiento a la
ejecucion de Planes de Trabajo
----- P resultantes de Convenios, Cartas
de Entendimlento y/o Alianzas con
responsables de la gjecucién.

44 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de

Cooperacién Externa e Interinstitucional




ANEXOS

Anexo 1: Formato para elaborar idea de proyecto de cooperacion
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ANEXO 1

FONDO DE TIERRAS
@ Formato para elaborar Idea de Proyecto de Cooperacién
o3 Coordinaciéon de Cooperacién Externa e Interinstitucional

Fanda de Thorray

1. Nombre del Proyecto:

2. Tipo de Cooperacién: Financiera

Técnica

Especie

Otros

Especifique:

Humano Social Natural

3. Capital de Intervencién:

Econémico Fisico Todos
4. Ubicacién Geogréfica: Departamento:
Municipio:
5. Antecedentes:
6. Objetivo general *:
7. Objetivos Especificos*:
8. Justificacion:
9. Vinculacién con: Agenda Internacional:

Agenda Nacional:

Lo DE

N ONEY,

w0
&) ¢

Politicas Publicas:




10. Duracién del Proyecto (meses o afios):

11. Costos Q y equivalente en US$:

Recursos aportados
por la Comunidad:

Recursos solicitados
al cooperante:

Otros Recursos
aportados por otra fuente:

Monto total del pryecto:

12. Poblacién Beneficjaria:

13. Describir Actividades por Componente *:

14. Informacién de la organizacion y comunidad:

15. Datos de Contacto:

L Comunidad:

[ Fondo de Tierras:

16. Informacién complementaria:

17. Componentes para alcanzar los Objetivos*:

18. Mapa y/o Fotografias:

19. Mapa de ubicacién y acceso:

* Desarrollados con la metodologia del Marco Légico.




GLOSARIO

Alianza: arreglo entre dos o mas partes que establecen instituciones u otras entidades para trabajar
en conjunto y asi lograr que cada una pueda alcanzar sus objetivos. Se trata de una metodologia de
cooperacion muy frecuente.

Carta de entendimiento: Son documentos que formalizan las relaciones interinstitucionales de
cooperacion. Tienen un objetivo muy particular, este documento describe las condiciones vy
circunstancias de la cooperacion. Estos acuerdos tienen objetivos definidos y limitados con
claridad, no especifican recursos de las instituciones para la realizacion de actividades y de
coordinacion.

Convenio: Documento en el qué se concreta la relacién formal de colaboracién entre dos 0 mas
instituciones. Especifica los objetivos comunes y es elaborado en términos suficientemente claros y
precisos que permitan su revisién y evaluacion. Implican el aporte de recursos para el alcance de
los objetivos.

Convenio o Acuerdo Marco: Compromete a las instituciones para la cooperacion en distintas

ctividades de colaboracion. Estos acuerdos también explican con detalle una serie de condiciones y

para la realizacién de actividades y de coordinacion y permiten al amparo de éste, la firma de otros
convenios especificos para el alcance de objetivos mas concretos, requiriendo para ello la aportacion
de recursos para el desarrollo de actividades.

Idea de Proyecto: Una propuesta de inversion tentativa basada en la identificacion y evaluacion de
la demanda o los recursos. No se realizan andlisis de costo-beneficio, pero la propuesta debe
responder a un problema o una necesidad.

Mesa Institucional: Grupo de personas representantes de las Direcciones o Coordinaciones del
Fondo de Tierras que solicitan el proyecto de cooperacién que se integran para la formulacién del
proyecto a nivel de prefactibilidad.

Organismo Financiero Internacional o fuente cooperante: Organismos Internacionales que
financian proyectos de Cooperacion Técnica y/o financiera. Las fuentes pueden ser: bilaterales (pais

Convenio, Contrato, Programa o instrumento que formalice Ia relacion, ademas que su cooperacion
sea constante en el tiempo.

Perfil de Proyecto: Etapa de Ia preinversion en la que se incorpora informacion especifica referente
a la cuantificacion del mercado y tamarfio del proyecto, analisis de alternativas técnicas, estimacion
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ACRONIMO

COEX: Coordinacién de Cooperacién Externa e Interinstitucional del Fondo de Tierras.
MINEX: Ministerio de Relaciones Exteriores.
SEGEPLAN: Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
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