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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 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
periodicamente 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 ejecucion 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 Institucidon en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y

marco filosofico y estratégico que incluye la vision, misién y principios.

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

descripcion de los procedimientos.

3 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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L ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestién 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 Gerencia General, 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 integracion e induccién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacién a las distintas funciones asignadas.

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

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

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

1.2 Campo de aplicacion

El presente Manual abarca los procesos de la Gerencia General 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 Estr1atégica 2012-2025 aprobada segin Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones seguin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.

4 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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* Reglamento Orgénico Interno, aprobado segtin Punto Resolutivo No. 106-2019
y su madificacion segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

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

1.4 Disposiciones generales

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

La aprobacion del presente documento se hara mediante Punto Resolutivo por el
Consejo Directivo del Fondo de Tierras, asi como cualquier modificacion posterior que

sea requerida.

1. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucion

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondmicos y Situacion Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del Decreto
Legislativo Namero 24-99, como la Institucién responsable de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en situacién de
pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el quehacer
institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una institucion 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 hidrobiolégicos.

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

coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.

5 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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b)

c)

d)

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.

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.

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.

Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.
Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres
al credito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la

misma.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras

El Articulo 4 de |a Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la Institucion
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 la articulacion
entre oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los
recursos naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los
beneficiarios.

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

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

otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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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 realizacion de estudios de pre inversion, valuacién de
tierras e investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados
a facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y
juridica con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen
intencién de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

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

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

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

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

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

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

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

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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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 6rgano 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 planificacion sea responsabilidad de un solo equipo
de trabajo y no se crucen los procesos de una direccion con otra; asimismo facilita
responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la 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 de Gerencia
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de

Operaciones

Oficinas Regionales

|
i N
Chimaltenango m Alta Verapaz

Retalhuleu

Escuintla, ’ Poptun, .' Fray Bartolomé de { Nueva Concepcion,
[ Paten Ajlatas {-‘;:;‘:Dséz ] Escuintla
s f—
. Moyuta, L] LaLibertad, | LaTinta, | LaMaquina,
Jutiapa Petén Alta Verapaz Suchitepéquez
\ \ )
e
I Cahabon, .| Huehuetenango,
Alta Verapaz Huehuetenango
—
e
Chisec, l Quetzaltenango,
Alta Verapaz Quetzaltenango
Salama3,

Baja Verapaz

wl

L Ixcén,
Quicheé
Ll Uspantan,
uiché
Fuente: Coordinacion de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filosofico y Estratégico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la vision, misidn y principios de la Institucion.

2.6.1 Visién

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 Misioén

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 regularizacién y adjudicacién
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
e Justicia Social

e Efectividad

11 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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Il MAPA 'Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de Gerencia General

GERENCIA
GENERAL

GESTION DE LA GERENCIA
GENERAL

3.2 Red de Procesos y Procedimientos de la Gerencia General

PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CcODIGO
Gestion de la Gerencia 1. Propuesta de politicas, estrategias y 1.1
General planes de trabajo al Consejo
Directivo.
Nombramiento y remocion de personal 1.2
Formulacién de Proyectos de reglamentos 1.3

internos, normas y manuales operativos al
Consejo Directivo

Asistencia y apoyo en reunién del Consejo 1.4
Directivo del Fondo de Tierras

Coordinacién de funcionamiento 1.5
institucional.

Establecimiento y mantenimiento de 1.6

relaciones interinstitucionales para el
cumplimiento de fines

12 | “Fondo de Tierras - Manual Adminisirativo de Procesas y Procedimientos de Gerencia
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GERENCIA GENERAL FT-GG-PRO-1.1
@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

s &
Fondo de Tierras

GESTION DE LA GERENCIA GENERAL Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“PROPUESTA DE POLITICAS, ESTRATEGIAS Y
PLANES DE TRABAJO AL CONSEJO
DIRECTIVO”

FT-GG-PRO-1.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha \ Firma\/ _
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/ 11
Asesor Especifico Gerencia General 15/07/2020 / \
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha L Firméa \ B4
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 28/07/2020 L \
General Interina
VIGENTE A PARTIR DE:
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Fondo de Tierras

GERENCIA GENERAL FT-GG-PRO-1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
GESTION DE LA GERENCIA GENERAL Pagina 2 de 4

Proceso: Gestion de la Gerencia General

Procedimiento: “Propuesta de politicas, estrategias y planes de trabajo al Consejo Directivo.”

OBJETIVO:
Crear herramientas para solucionar problematicas institucionales

ALCANCE:
Desde evidenciar carencias, vacios o brechas para el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de
Fondo de Tierras hasta implementar la Politica, estrategia o plan de trabajo elaborado, y sea
aprobado por el Consejo Directivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

N

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)

4. | Resoluciones de Consejo Directivo

No.de | ESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Gerente General, | Eyigencia carencias, vacios o brechas para el cumplimiento de lo
1 Subgerente, dispuesto en la Ley de Fondo de Tierras.
Directores,
Coordinadores o
Jefes de Unidad
Gerente General | E|aporg plan de accion, para la propuesta de soluciones, por medio
5 de politicas, manuales y propuestas especificas.
3 Gerente General | conyoca a reunion a los implicados en la elaboracién de cada
documento.
Directores, Asisten a reunion y realizan presentaciones de propuestas de
4 Coordinadores, | gjaporacion de documentos.
Jefes
Gerente General | £yigencia Ia necesidad de realizar talleres o nombrar a comisiones
S especificas de acuerdo al documento, y nombra a los integrantes de
la comision.
6 Gerente General | 1oma decisiones con asignacion de responsables.
7 Gerente General |  pronone fecha para la préxima reunién, para verificar avance de la

elaboracion de! documento.

15
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General

Gerencia Elaboran documento.
General,
8 Subgerencia,
Directores,
Coordinadores o
Jefes de Unidad
9 Directores, Validan documento con todas las aéreas implicadas previo a
Coordinadores, presentar ante Subgerencia.
Jefes
10 Subgerente Traslada para validacion y aprobacién de la Gerencia General,
previo a ser presentado ante el Consejo Directivo.
_ Presentacion ante el Consejo Directivo para aprobacion. Si no hay
L Gerencia General| aprobacion, regresa al punto 8, si Consejo Directivo no considera
necesario el documento se archiva.
Directores, Implementan la Politica, Norma, Manual, Reglamento elaborado,
12 Coordinadores o | 4 aprobacioén del Consejo Directivo._Fin del procedimiento
Jefes de Unidad
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Flujograma:
GESTION DE LA GERENCIA GENERAL
Gerente General, Subgerente, : '
Directores, Coordinadores o Jefes Gerente General REEEDIE S 0TingtTes bl s Subgerente
. de Area
de Unidad
g :Evidencia carencias, vacios Elabora plan de accién, 1'
£~ o0 brechas para el para la propuesta de
8 cumplimiento de lo ———»| soluciones, por medio de |
= dispuesto en la Ley de politicas, manuales y
% Fondo de Tierras propuestas especificas |
§ N e S
g Convaca a reunion a los Asisten a reunion y realizan}
(&) implicados en la il presentaciones de
r elaboracién de cada " propuestas de elaboracion [
o documento, de documentos !
- |
£ . :
g | Evidenda la necesidad de |
o realizar talleres o nombrar
° a comisiones especificas |
3 de acuerdo al documento, y!™
c | nombra a los integrantes |
& de la comision.
=3
>
o
= Toma decisiones con
Q ‘ asignacion de [
‘é’ responsables
L~
7}
g !
§ Prqpone fechq parala
s Elaboran documento <4 E/reor)'r(f'i?aar ;evl:’nr:gz,dr;alr: |
o |elaboracién del documento i _
o T . Validan documento con | Traslada para validacion y
T .. 'todas las aéreas implicadas | aprobadion de la Gerencia
8 © previo a presenlar ante | General, previo a ser presentado
8 Subgerenda General ante el Consejo Directivo J
1 1
3 J
3 v .
o | Implementan la Politica,
| Presentacién ante el | Norma, Manual,
Consejo Directivo para  ——— Reglamento elaborado, con
aprobacion aprobacion del Consejo
] Directivo
FIN /# ]
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PROCEDIMIENTO

“NOMBRAMIENTO Y REMOCION DE

PERSONAL”
FT-GG-PRO-1.2

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion
ELABORADO POR:

)

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ‘\ Firma {\
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/ Y
Asesor Especifico Gerencia General . /f\\})’;/(x\
APROBADO POR: 4
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A p Firmd)
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 28/07/2020 \ /&
General Interina /'A
VIGENTE A PARTIR DE:
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Proceso: Gestidon de la Gerencia General
Procedimiento: “Nombramiento y remocién de personal”

OBJETIVO:
Establecer un procedimiento que permita contratar al personal idéneo y remover al personal que no

cumple con sus funciones.

ALCANCE:

Llevar a cabo procedimientos transparentes de contratacion cumpliendo con los perfiles de los
puestos a contratar, y que pueden con su trabajo cumplir con los fines institucionales; y remocién de
personal, cumpliendo con el principio de defensa del personal.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo
" | 199-2000)

2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)

4. | Resoluciones de Consejo Directivo

No. de i
.. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
: Gerente General, | £yjigencia Ia falta de personal en determinada area o la necesidad
Subgerente, de remover personal, notificando a Recursos Humanos.
Directores,
Coordinadores o
Jefes de Unidad
Coordinacion de | Ejapora plan de accién para contratacion o remocién de acuerdo a
Recursos los manuales, descriptores del puesto y al reglamento organico
2 Humanos interno.
Coordinacién de | Eleva para aprobacion a la Gerencia General la contratacién o
3 Recursos remocion de persona, con expedientes elaborados para el efecto.
Humanos
Gerente General | aprueba, devuelve a la Coordinacién de RRHH en caso de
4 solicitar otra propuesta de contratacién o remocién; o su rechazo
definitivo para que solamente sea archivado por la misma
Coordinacion.
5 Gerente General | gj apryeba. Notifica a Recursos Humanos acerca de la decisién
tomada para que siga con el procedimiento.
Coordinacién de Sigue el procedimiento de contratacién o remocion._Fin del
< §ECUSeS procedimiento
Humanos
19 { Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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Flujograma:

GESTION DE LA GERENCIA GENERAL

Nombramiento y remocién de personal

Gerente General, Subgerente,
Directores, Coordinadores o Jefes de
Unidad

Coordinacién de Recursos
Humanos

Gerente General

INICIO

Evidencia la falta de
personal en determinada
area o la necesidad de
remover personal,
notificando a Recursos
Humanos.

| Elabora plan de accion para
| contratacion o remocién de
acuerdo a los manuales,
descriptores del puesto y al
reglamento organico
| interno.

Eleva para aprobacion a la
Gerencia General Ia

contratacién o remocion de
persona, con expedientes
elaborados para el efecto

Sigue el procedimiento de

contratacion o remocion ¥

Aprueba con visto bueno
a contratacién o remocid

Sl NO

\ A J— —
Devuelve a la
Notifica a la Coordinacion de
. by Recursos
— CoolédlnaClon de Humanos para lo
ecursos que corresponda
Humanos en caso de

solicitar otra
propuesta o su
rechazo definitivo.

FIN %
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PROCEDIMIENTO

“FORMULACION DE PROYECTOS DE
REGLAMENTOS INTERNOS, NORMAS Y
MANUALES OPERATIVOS AL CONSEJO

DIRECTIVO”

FT-GG-PRO-1.3

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion R
ELABORADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha t Fima |/
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/
Asesor Especifico Gerencia General 191072020 /\\\ %
APROBADO POR: M
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = JFima  \ |
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 28/07/2020 \\ / ‘ )
General Interina )
= Ao
VIGENTE A PARTIR DE:
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Proceso: Gestion de la Gerencia General
Procedimiento: “Formulacion de Proyectos de reglamentos internos, normas y manuales
operativos al Consejo Directivo.”

OBJETIVO:
Crear herramientas para guiar al personal en la realizacién de sus labores.

ALCANCE:
Desde evidenciar la necesidad de establecer guias que apoyen la labor del personal de la institucion
que permita realizar sus funciones de la mejor manera y cumplir los objetivos institucionales, y sea
aprobado por el Consejo Directivo..

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

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

199-2000)
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)
4. | Resoluciones de Consejo Directivo
No. de 2
!l L E C
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Gerente General, Evidencia necesidades de falta de una guia para mejorar las
1 Subgerente, funciones del personal asi como una mejora de relaciones
Directores, laborales.
Coordinadores o Jefes
de Unidad
Gerente General Elabora plan de accion, para la propuesta de reglamentos,
2 manuales y normas especificas.
3 Gerente General Convoca a reunion a los implicados en la elaboracion de cada
documento.
Directores, Asisten a reunion y realizan presentaciones de propuestas de
4 Coordinadores, Jefes |  gjaporacion de documentos y plantean propuesta a
de Unidad Coordinacién de Planificacion y Recursos Humanos.
Coordllr)acictm de Disefian la herramienta necesaria, ya sea reglamento, manual
Planificacion, o norma, de acuerdo a la necesidad planteada.
5 Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
y Coordinacién de
Recursos Humanos
22 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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Coordinacién de Evidencia la necesidad de realizar talleres o nombrar a
Planificacion, comisiones especificas de acuerdo a la herramienta, y nombra
6 Seguimiento, a los integrantes de la comisién.

Evaluacion y Politicas
y Coordinacién de
Recursos Humanos

Coord_lr?acm.)p de Presentan a la Gerencia General, Subgerente, Directores,
Zlanlf_lcgmon, Coordinadores o Jefes de Unidad la herramienta elaborada a
7 eguimiento, partir del disefio y las conclusiones de los talleres o comisiones

Evaluacién y Politicas realizadas
y Coordinacién de
Recursos Humanos

Gerencia General, Validan documento
Subgerente,
8 Directores,
Coordinadores o Jefes
de Unidad

. Presenta al Consejo Directivo para aprobacion.
9 Gerencia General ) P P

No aprueba por inconsistencias regresa al paso 5, o se archiva

9.1 Consejo Directivo si el Consejo Directivo no considera necesario el documento.
9.2 Consejo Directivo Si aprueba, traslada el documento aprobado.
Directores, Imptementan Norma, Manual o Reglamento elaborado, con
10 Coord?a%or%sg Jefes|  aprobacisn del Consejo Directivo. Fin del procedimiento
e Unida

23 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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ROCEDIMIENTO

“ASISTENCIA Y APOYO EN REUNION DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO DE

TIERRAS”
FT-GG-PRO-1.4

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Firmay V
Lic. Eduardo Manuel Cordon Padilla/
Asesor Especifico Gerencia General ASICIHIECE
=F__ 14
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = S Fimay \ [ 3
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente 28/07/2020 \\ \ \ »
General Interina ®
et
VIGENTE A PARTIR DE:
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Proceso: Gestién de la Gerencia General
Procedimiento: “Asistencia y apoyo en reunién del Consejo Directivo del Fondo de Tierras”

OBJETIVO:
Participar y apoyar en las reuniones convocadas por el Consejo Directivo y dar seguimiento a los

compromisos adquiridos.

ALCANCE:

Desde decidir en conjunto con Secretaria Genera los puntos de agenda, agendar reunién, notificar a
las Direcciones, Coordinaciones o Unidades acerca de la participacion de estas en dichas reuniones
dependiendo de los puntos a tratar.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)
4. | Resoluciones de Consejo Directivo

N

No.de | REsPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Requiere elaborar y priorizar puntos de agenda.
1 Gerente General a e & g
Gerencia General, Elaboran las presentaciones que se daran a conocer al Consejo
Subgerencia, Directivo, y elaboran los informes, documentos o expedientes
2 Directores, que sirvan de soporte a los puntos a tratar.
Coordinadores y Jefes
de Unidad
Secretaria General Notifica al Consejo Directivo de la agenda a tratar con sus
3 documentos de respaldo, técnicos y juridicos segun el caso
Presenta los puntos de agenda, puede requerir dependiendo el
4 Gerente General punto a tratar, la participacion del personal que tiene a su cargo
el area responsable del punto tratado.
S Gerente General Asume compromisos institucionales, si los delegaran.
Vela por el seguimiento a compromisos adquiridos en reuniones
6 Gerente General de Consejo Directivo por las areas involucradas. Fin del
fimi

DE &2
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Flujograma:
GESTION DE LA GERENCIA GENERAL
Gerencia General, Subgerencia,
Gerente General Directores, Coordinadores y Secretaria General
Jefes de Unidad
: -
@ Elaboran las [ =
c - presentaciones que se Notifica al Consejo
= CEIEI I Directivo de |a agenda
= Requiere elaborary - Consejo Directivo, y . tract)ar - s%i
© priorizar puntos de ———» elaboran los informes, b d
o documentos o oeimentosiae
° agenda : . respaldo, técnicos
g - expedientes que sirvan ridieos secin o ca)éo
o B — de soporte a los puntos juridicos seg
o a tratar. . —_—
'c —-— — —
o
2
°
[ | Presenta los puntos de
a agenda, puede requerir
9, dependiendo el punto a
3 | tratar, la participacién
= del personal que tiene a
(&) su cargo el area
° responsable del punto
i}
£ trat_ado. |
=
=
2 r
c
o |
O | Asume compromisos
= institucionales, si los
«© delegaran.
>
3 = —
Q
5 v
% Vela por el seguimiento
< a compromisos
adquiridos en reuniones
de Consejo Directivo
por las areas
i involucradas.
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PROCEDIMIENTO

“COORDINACION DE FUNCIONAMIENTO
INSTITUCIONAL.”

FT-GG-PRO-1.5

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha \ Firma |\ /
Lic. Eduardo Manuel Cordon Padilla/
Asesor Especifico Gerencia General 15/07/2020 /M
L/\ \
APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _Firma,\ |\

N
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente Q Q
General Interina eRUDHEDEn q&;\) Q \ QJ\
\ /'a W ~

VIGENTE A PARTIR DE:
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Proceso: Gestion de la Gerencia General
Procedimiento: Coordinacién de funcionamiento institucional.

OBJETIVO:
Coordinar conduccién operativa, técnica y administrativo-financiera de la institucion, en la
representacion de la misma ante otras entidades.

ALCANCE:
Tener el control del adecuado manejo de los recursos y la vigencia de principios de transparencia,
honestidad, responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo
199-2000)
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)
4. | Resoluciones de Consejo Directivo

N

No. de 3
e RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion 3 Sa S I
1 Requiere periédicamente a todos los responsables de
Gerente General programas y areas, informes que demuestren el buen
funcionamiento de la institucion.
Recibe informes y se analizan en conjunto con Asesores
Gerente General de Gerencia General, Subgerencia
2
Gerente General , Asisten a reuniones para conocer de primera mano, los
3 Subgerencia, Directores y/o | temas de funcionamiento institucional y el avance de los
Coordinadores de Area MmisSmos.
Presentan solicitudes de apoyo técnico a la Gerencia
4 Directores y/o Coordinadores | para la ejecucion de actividades y resolucién de
de Area problemas y necesidades.
Recibe las solicitudes y analiza la viabilidad de las
5 Gerente General mismas
Ordena la ejecucidon de requerimientos viables
6 Gerente General requeridos a esta.
29 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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Puede delegar en Subgerente el seguimiento a los
7 Gerente General planes y ejecucién de requerimientos.
Mantiene informado a la Gerencia de los pasos que se
8 dan hasta que los mismos finalizan, informando a la

Subgerencia

Gerencia General mediante oficio. Si no hay solucién
se regresa al paso 3. _Fin del Procedimiento.

30
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Fondo de Tierras

GERENCIA GENERAL FT-GG-PRO-1.6
@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
GESTION DE LA GERENCIA GENERAL -
Pagina1de3

PROCEDIMIENTO

“ESTABLECIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES PARA
EL CUMPLIMIENTO DE FINES”

FT-GG-PRO-1.6

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { Firma A
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padillal 15/07/2020 )VV )‘
Asesor Especifico Gerencia General
| l
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 28/07/2020
General Interina
VIGENTE A PARTIR DE:
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Proceso: Gestion de la Gerencia General
Procedimiento: “Establecimiento y mantenimiento de relaciones interinstitucionales para el
cumplimiento de fines”

OBJETIVO:
Promueve acercamientos con instituciones para desarrollar e implementar soluciones conjuntas a

problematicas nacionales.
ALCANCE:

Desde evidenciar carencias para el cumplimiento de objetivos y compromisos que pueden tenerse
a través del apoyo de otras instituciones, nacionales o internacionales

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)
4. | Resoluciones de Consejo Directivo

N

No. de '
N, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
_ _ Evidencia carencias, vacios o brechas para el
1 Gerencia General, Subgerencia,| cumplimiento de la Ley de Fondo de Tierras y
Directores, Coordinadores Reglamento que puede cubrirse con apoyo
interinstitucional.
Subgerencia, Directores, Analizan lo que se requiere y los posibles objetivos
Coordinadores de Area y para poder pedir el acercamientos y plantear
2 Coordinacién de_ Co_opgracmn requerimientos .
Externa e Interinstitucional
Gerencia Genera_l,, Coordinacion| promueven acercamientos a nivel interinstitucional,
3 de Coope_rac'lon.Externa e para desarrollar soluciones conjuntas a
Interinstitucional problematicas a nivel nacional.
Coordinacion de Cooperacion | Eyigencia I necesidad  de realizar
4 Externa e Interinstitucional talieres de coordinacion interinstitucional, para
obtener planes de accion conjuntos.
Subgerencia, Directores, Realizan reuniones interinstitucionales periédicas
5 Coordinadores de Area, . para desarrollar propuestas de solucién
Coordinacién de Cooperacién
Externa e Interinstitucional
6 Gerente General De ser necesario eleva propuestas a consideracion
del Consejo Directivo. Fin del procedimiento

33 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Gerencia
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