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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%

e~

&
Gerente Generai Interina 1 i@
FONDO DE TIERRAS N, ETE
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucian 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 hidrobioldgicos. 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 propdsito 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 Yy 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, o6rganos superiores, estructura organizativa, y

marco filosdfico y estratégico que incluye la visién, mision Yy principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de Ia Subgerencia del Fondo de Tierras. Finalmente, el cuarto capitulo

presenta la descripcién de los procedimientos.

3 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
Subgerencia.




. 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 ejecucion correcta de las labores

asignadas al personal.

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la S, 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 integracion e inducciéon 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 orientacion a resultados.

1.2 Campo de aplicacion

El presente Manual abarca los procesos de la Subgerencia del Fondo de Tierras.

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

e Agenda Estriatégica 2012-2025 aprobada segin Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.

4 | Fondode Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a
Subgerencia.




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

* Manual de Organizacién y Funciones, aprobado segun Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones generales

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

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

la Gerencia General.

1. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucién

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacion Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del Decreto
Legislativo Niumero 24-99, como la Institucion 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 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 Ia tierra, en
coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.
b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de

diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas,

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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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 economica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de

tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando gue esta permita la
sostenibilidad financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de

los beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones

complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucién de
proyectos integrales de desarrolio agropecuario, forestal e hidrobioldgico.

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 Institucion
las siguientes:

6

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso ala
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 adquisicién de tierra y servicios de asistencia tecnica 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
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios

a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

. Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
Subgerencia.




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
intencion de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

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

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 adjudicacién 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.

2.4 Organos superiores del Fondo de Tierras

Los ¢rganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,

7
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Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de
decisién del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucion, su organizacion y funcionamiento.

2.5 Estructura organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segtin 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 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 Ia
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Ubicacién de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Operaciones

Oficinas Regionales

L
Chimaltenango m Alta Verapaz m Retalhuleu
| —

[ |
| Escuintla, | Poptun, Fray Bartolome de Nueva Concepcién,
‘ Escuintla | i Petén ] L e 3;‘5;55& [ Escuintia ,
|
L Moyuta, La Libertad. La Tinta, {-| La Magquina,
Jutiapa Petén Alta Verapaz | Suchitepéquez
Cahabon, I Huehuetenango,
Alta Verapaz | | Huehuetenango
|
Chisec, -| Quetzaltenango,
Alta Verapaz Quetzaltenango
Salama,

Baja Verapaz

Ixcan,
Quiche

L Uspantan,
Quiché

Jo]

Fuente: Coordinacion de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filosoéfico y Estratégico

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

2.6.1 Vision

Ser la institucion 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 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 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
e Justicia Social

o Efectividad

11 ; Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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M. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Subgerencia

SUBGERENCIA DEL FONDO DE
TIERRAS

GESTION DE LA
SUBGERENCIA

3.2 Red de Procesos de la Subgerencia

PROCESOS CODIGO | PROCEDIMIENTOS CcODIGO

Gestidn de Subgerencia 1. Conduccion operativa, técnica y 1.1
administrativo-financiera del Fondo de
Tierras.
Participacion en reuniones periodicas de 1.2
seguimiento institucional con Gerencia
General.
Integracién de Comités Técnicos por 1.3
decisién de Consejo Directivo
Gestién de Correspondencia 1.4
Firma de contratos de la Institucidn 1.5

e <

12 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos dela ="
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Iv. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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SUBGERENCIA

FT-SGG-PRO-1.1

@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
D4z a
Fonda de Tierras GESTION DE SUBGERENCIA Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“CONDUCCION OPERATIVA, TECNICA Y
ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DEL FONDO DE

TIERRAS”
FT-SGG-PRO-1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

M
ELABORADO POR: ]
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Firma, | /
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/
Asesor Especifico Gerencia General 220Ha0en N
REVISADO POR: ’
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha " Firma S—
Ing. César Augusto Martinez Ordofiez/ 20/07/2020 /
Subgerente - \
r
APROBADO POR: / \ \/
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha f\Fimay N~ 1T
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente M Q_,
General Interina 2002020 - Q Uv
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Procedimiento: Conduccién Operativa, Técnica y Administrativo-Financiera del Fondo de

Proceso: Gestion de Subgerencia

Tierras

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion 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 segtin Punto Resolutivo No. 160-
" | 2019

3. | Resoluciones de Consejo Directivo

No.de | pespONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Delega al Subgerente las responsabilidades respectivas para apoyar
Gerente General ala cont_duccién genera} de lainstitucion, en el érga operativa, técnica
y administrativo-financiera y al adecuado manejo de los recursos y
la debida aplicacién de principios de transparencia, honestidad,
responsabilidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones.
Subgerente Recibe instrucciones y programa actividades encaminadas a lo
2 requerido por la Gerencia General.
3 Subgerente Requie.re. informes_ alaolas unidades_ responsables relacionadas al
requerimiento realizado por la Gerencia General.
Directores y/o | Presentan informes detallados, rutas de abordaje.
4 Coordinadores de
Area
5 Subgerente Convoca a reunién de conocimiento del caso o casos
Directores y/o | Presentan solicitudes de apoyo técnico a la Subgerencia para la
6 Coordinadores de| ejecucion de actividades y resolucién de problemas y necesidades.

Area

15
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Brinda apoyo en la ejecucion de sus actividades y en la resolucién
4 siibgerente de problemas y necesidades.
Participa en reuniones periddicas con la Gerencia General para el
8 Subgerente intercambio de informacion de las actividades llevadas a cabo y de
9 las solicitudes de apoyo; y da seguimiento al funcionamiento
institucional.
9 Gerente General Recibe de parte del Subgerente la informacién.
Apoya al Gerente General en la toma de decisiones relacionadas a
10 Subgerente la conduccion operativa, técnica y administrativo-financiera de la
Institucion.
11 Gerente General Toma decisiones. _Fin del procedimiento

16 . Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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FLUJOGRAMA:

Gestion de Subgerencia

Gerente General

Subgerente

Directores y/o Coordinadores de Area

Delega al Subgerente las
responsabilidades respectivas para
apoyar a la conduccion general de la
institucion, al adecuado manejo de los
recursos y la debida aplicacion de
principios de transparencia, honestidad,
responsabilidad y eficiencia

la informacién

Recibe de parte del Subgerente

Recibe instruc_:ci_ones y
—r programa actividades

v

Requiere informes ala o las
unidades responsables

relacionadas al requerimiento
realizado por la Gerencia
General.

v

Presentan informes detallados,
rutas de abordaje.

]

l

Convoca a reunion de
conocimiento del caso o casos

—

Presentan solicitudes de apoyo |
técnico a la Subgerencia para la/
—®  ejecucion de actividadesy |
resolucion de problemas y
necesidades.
|

h J =
Brinda apoyo en la ejecucion de
sus actividades y en la
resolucion de problemas y
necesidades.

‘

Participa en reuniones
periodicas con la Gerencia
General para el intercambio de
informacién y da seguimiento al

funcionamiento institucional. |

Conduccion Operativa, Técnica y Administrativo-Financiera del Fondo de Tierras

Toma decisiones.

v

Apoya al Gerente General en la
toma de decisiones J
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PROCEDIMIENTO

“PARTICIPACION EN REUNIONES PERIODICAS DE
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL CON GERENCIA
GENERAL”

FT-SGG-PRO-1.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién %

ELABORADO POR: |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima | /

Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/ %
Asesor Especifico Gerencia General 2210712020 /\ %
REVISADO POR: \—’7/

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Ing. César Augusto Martinez Ordofiez/ .
Subgeronte 29/07/2020 / / (A 4 ~ )

AR |
APROBADO POR: I
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha )

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente

£
jo=u
P
L
b—

General Interina 30/8/2020
A \
= .
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de Subgerencia
Procedimiento: Participacion en reuniones periédicas de seguimiento institucional con
Gerencia General

OBJETIVO:

Mantener informada a la Gerencia General y dar seguimiento al plan estratégico institucional y/o
desarrollar lineamientos que permitan abordar estratégicamente las atribuciones definidas por la Ley
del Fondo de Tierras en el Plan Operativo Anual.

ALCANCE:

Desde la aprobacién del Plan Operativo Anual por parte del Consejo Directivo hasta su ejecucion
anual juntamente con la Coordinacién de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas.

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 segtin Punto Resolutivo No. 160-
"] 2019.
3. | Resoluciones de Consejo Directivo
No.de | pEspoNsABLE DESCRIPCION
Operacioén

Aprobado el Plan Operativo Anual por parte del Consejo Directivo,
1 elabora agenda con los temas a tratar y establece personas
responsables de tratar temas juntamente con Secretaria Asistente

Subgerente Ejecutiva de Subgerencia y se convoca a reunion a los Directores y
Coordinadores responsables para tratar el tema.
Asistente Convoca por instruccién del Subgerente, a los Directores y
Ejecutiva de Coordinadores responsables de ejecucion de la Institucion para dar
2 Subgerencia seguimiento.
Subgerente

Solicita informacién a la Coordinacion de Planificacién, Seguimiento,
3 Evaluacion y Politicas acerca del cumplimiento de metas de las
Direcciones y Coordinaciones.

Coordinacién de | proporciona la informacion respectiva al Subgerente y asiste a la

Planificacion, reunion de seguimiento, si fuese necesario.
4 Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
5 Subgerente Requiere informes y asiste a la reunién convocada y presenta los
puntos especificos de los temas a tratar.
19 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ia
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Subgerente y
Directores y

Asisten, revisan informes y evaltan propuestas de solucion.

6 .
Coordinadores
Responsables
7 Subgerente Establece acuerdos y responsables asignandole el seguimiento
periodico de compromisos, remite ayuda de memoria.
8 Subgerente Asiste a reunién informativa a la Gerencia General, acerca de
acuerdos rutas de abordaje, informes requeridos.
9 Gerencia General| £y 4144 informacion presentada por el Subgerente para lo que
requiera su autorizacion
9.1 Gerencia General | N autoriza, regresa a la actividad numero 4.
9.2 Gerencia General | g; autoriza, continua con el procedimiento.
Subgerente y Adquieren compromiso e implementan acciones, preparan
10 Directores y propuesta de solucion e informes.
Coordinadores
Responsables
Subgerente y Si resuelven, informan a la Gerencia General. Fin del
11 Directores y procedimiento.

Coordinadores
Responsables

20
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FLUJOGRAMA:
Gestion de Subgerencia
. . . Coordinacién de Planificacién s
Asistente Ejecutiva de I i 1 Subgerente y Directores o
Subgerente X Seguimiento, Evaluaciény %
Subgerencia b Coordinadores Responsables.
Politicas
[\
ﬂc) INICIO
(]
(O]
8 =
g Aprobado el Plan Operativo Convoca por Instruccion
o Anual por parte del del Subgerente, a los
'6 Consejo Direclivo, elabora Cm:io;:z;s
o agenda con los temas a restbheabtas di
- tratar y establece personas | pped de |
(=] responsables Elegcon 68 '@
o | Institucion.
= — — \—|> —
[=
=
(2]
_‘E Solicita informacién a la
"‘;,' Coordinacion de Proporciona la
(= Planificacion, Seguimiento, informacion respectiva al |
e Evaluacion y Politicas # Subgerente y asiste ala
8 acerca del cumplimiento de reunion de seguimiento,
c metas de las Direcciones y sifuese necesario
E Coordinaciones |
1= |
=
= ¥
o
" Requiere informes y asiste '
_g a la reunién convocada y - ' Asisten, revisan informes
presenta los puntos # y evaluan propuestas de

g especificos de los temas a ! solucion i
Px tratar.
T
©
[
[}
Q.
g Establece acuerdos y
c responsabies asignandole |
(=) el seguimiento periddico de
] compromisos, remite ayuda
=3 de memaria
(]
E =
= — .
d’ N -
c
0 ) - .
‘S Asiste a reunién informativa
© a la Gerencia General,
=3 acerca de acuerdos rutas
o de abordaje, informes
1 requeridos
[\
= R

A
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Gestion de Subgerencia

Subgerencia.

Coordinacién de
Planificacién Subgerente y Directores o ;
Subgerente iy Ay, 8 ¥ Gerencia General
Seguimiento, Evaluacién | Coordinadores Responsables.
y Politicas

)
g
[
2 — — —
'—
o A
T Evalda informacion
_g N presentada por el
E { " Subgerente paralo que
LE — — ] requiera su autorizacion
= ‘Aprobado el Plan Operativo
° Anual por parte del
@ Consejo Directivo, elabora
o agenda con los temas a
‘0 tratar y establece personas
g responsables
< = S )
i ¢{Autoriza?
o
2
=]
£ S NO
i
£ — ——
E = S — .
° ) )
< Adquieren compromisos e | No auloriza, reqresa
> implementan acciones, ‘ Si autoriza, continda e adividaa nugmero
3 preparan propuesta de con el procedimiento, | 4
= solucion e informes |
T B S —
‘0
|—
§ !
2 e
-
i
o
=3 | o )
(o) Si resuelven, informan ala
= | Gerencia General
0
o
0
=
°
=
=]
O

FIN
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PROCEDIMIENTO

“INTEGRACION DE COMITES TECNICOS POR

DECISION DEL CONSEJO DIRECTIVO.”
FT-SGG-PRO-1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma_ /
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/ . =
Asesor Especifico Gerencia General 2210712020 / W[
= v
REVISADO POR: ('/}
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma _
Ing. César Augusto Martinez Ordofez/ 29/07/2020 ’
Subgerente /N
N ' J I.'-.
APROBADO POR: ——\L\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha \
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 30/9/2020 '\r
General Interina
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de Subgerencia

Procedimiento: “Integracién de Comités Técnicos por decisién del Consejo Directivo.”

OBJETIVO:
Participar en reuniones del comité técnico por decision del Consejo Directivo.

ALCANCE:
Desde decidir y recibir la agenda de convocatoria a reunion, llevar a cabo la reunion e informar a
los miembros del Consejo Directivo del Fondo de Tierras sobre el avance de los compromisos
aquiridos en el Comité.

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

3. | Resoluciones de Consejo Directivo

No. de

.. |RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Consejo Directivo Instruye a la Subgerencia a participar en Comités Técnicos
5 Subgerente Recibe, registra la agenda de convocatoria a reunion
Subgerente Solicita informe de avances o documentos a tratar en la agenda,
3 previo reunion, a responsable/s de punto de agenda.
4 Subgerente Asiste a reunién convocada.
Subgerente, Presentan casos, aportan opiniones, intervienen, aprueban y
o participantes asumen compromisos, segun el caso.
Comité
Subgerente y Velan por el cumplimiento de los compromisos adquiridos en
6 gartlc_:;pantes del | reuniones del comité y direcciéon emanada por el Consejo Directivo.
omité
7 Subgerente Convoca reuniones periédicas para dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.
8 Subgerente Implementa acciones e informa al Gerente General
9 Subgerente Informa a los miembros del Consejo Directivo del fondo de Tierras
sobre el avance de los compromisos adquiridos en el Comité Fin
-
24 ¢ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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Flujograma:

Gestion de Subgerencia

Subgerente y Participantes del

q irecti t ez
Consejo Directivo Subgerente Comité

| . .
Instruye a la [ Recibe, registra la
Subgerencia a participar —# agenda de convocatoria
en Comités Técnicos a reuniéon

- _ R S

| Solicita informe de
| avances o documentos a
tratar en la agenda, |
' previo reunién, a
| responsable/s de punto
de agenda.

l ‘ Presentan casos,

. L, aportan opiniones,

Asiste a reunion —— intervienen, aprueban y
convocada. asumen Compromisos,

segun el caso

L _l S
| Velan por el

‘ Convoca a reuniones cumplimiento de los
periddicas para dar - compromisos adquiridos
[ cumplimiento a los en reuniones del comité
| compromisos adquiridos.‘ y direccion emanada por
| el Consejo Directivo,

informa al Gerente |
General |

5

Informa a los miembros
del Consejo Directivo del:
fondo de Tiemras sobre el

avance de los ‘
compromisos adquiridos -
| en el Comité

‘ Implementa acciones e |

Integracion de Comités Técnicos por decision del Consejo Directivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE CORRESPONDENCIA”
FT-SGG-PRO-1.4

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién M
ELABORADO POR: 1
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Firma /
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/ -
Asesor Especifico Gerencia General 2210712020 /“ }W
REVISADO POR: |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha L\ Firma __
5 i fi {
Ing. César Augusto Martinez Ordofiez/ 29/07/2020 [
Subgerente _
T : l
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /A _ [Firma n \ D
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 30/9/2020 \IV n ‘l |J
General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de Subgerencia
Procedimiento: “Gestion de Correspondencia”

OBJETIVO:
Tramitar correspondencia que ingresa a la institucién, dirigida a gerencia o subgerencia.

ALCANCE:
Desde recepcion, registro elaboracion, y controlar la correspondencia para el conocimiento,
revision y firma del Subgerente hasta responder al ente externo o a través de la Gerencia General

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcidon del Documento o Dato

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

Subgerencia

199-2000)
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras (pendiente punto resolutivo)
3. | Resoluciones de Consejo Directivo
No.de | pespoNsABLE DESCRIPCION
Operacion
Asistente Recibe de Recepcion correspondencia, la registra en la base
1 Ejecutiva de de datos de la Subgerencia General, elabora hoja de traslado y
Subgerencia control de correspondencia para el conocimiento, revision y
firma del Subgerente.
Subgerente Analiza, revisa y asigna al personal que dara tramite o
seguimiento al caso, indica acciones a seguir si se considera y
2 firma autorizando el traslado y devuelve a Asistente.
Asistente Revisa y sella el documento y entrega al auxiliar de oficina
3 Ejecutiva de para entregar.
Subgerencia
Auxiliar de Oficinal  Reproduce las copias necesarias, entrega en el area designada,
4 verifica el sello de recibido, toda vez sellado de recibido, devuelve
a Asistente de Subgerencia para archivo y seguimiento.
Asistente Recibe copias, revisa que fue recibido de conformidad, registra
5 Ejecutiva de tramite en la base de datos la accién realizada, (a quien se
Subgerencia delega) y da seguimiento si fuera necesario y archiva
Asistente Da seguimiento si la correspondencia enviada, conlleva una
6 Ejecutiva de

accion.
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Asistente Recibe respuesta de la persona designada en hoja de
7 Ejecutiva de traslado, verificando que devuelva documentos originales,
Subgerencia adjuntado la respuesta y la traslada al Subgerente.
Subgerente Recibe expediente nuevamente para conocimiento y toma de
8 nueva decision de ruta de expediente, si fuera necesario, si no
se archiva.
9 Subgerente Si la correspondencia es externa, responde al ente externo a
través de la Gerencia General, mediante oficio.
Fin de Procedimiento,
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Flujograma:

Gestion de Subgerencia

Gestion de Correspondencia

Asistente Ejecutiva de
Subgerencia

Subgerente

Auxiliar de Oficina

INICIO

| Recibe de Recepcion
|correspondencia, la registra
en la base de datos de la

Subgerencia General,
elabora hoja de traslado y
control de correspondencia

para el conocimiento,

revision y firma del
Subgerente

Analiza, revisa y asigna al
| personal que dara tramite o
! seguimiento al caso, i_ndica
acciones a seguir si se
considera y firma autorizando el

| traslado y devuelve a Asistente

v

Revisa y sella el documento y
entrega al auxiliar de oficina
para entregar

Reproduce las copias
necesarnas, entrega en el area
designada, verifica el sello de
recibido, toda vez sellado de
recibido, devuelve a Asistente
de Subgerencia para archivo y

seguimiento

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

'

Da seguimiento si la
correspondencia enviada,
conlleva una accion.

v

Recibe respuesta de la persona
| designada en hoja de traslado,
| verificando que devuelva

documentos originales,
adjuntado la respuesta y la
| traslada al Subgerente.

para conocimiento y toma de
nueva decision de ruta de
expediente, sifuera necesario, si
| no se archiva.

|

Si la correspondencia es
externa, responde al ente ‘
externo a través de la Gerencia |
General, mediante oficio [

‘ Recibe expediente nuevamente |
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PROCEDIMIENTO

“FIRMA DE CONTRATOS DE LA INSTITUCION”
FT-SGG-PRO-1.5

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

L=y
[

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma_ |/
Lic. Eduardo Manuel Cordén Padilla/ W/
Asesor Especifico Gerencia General 22/07/2020 /\ _ +
\
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma —~
Ing. César Augusto Martinez Ordofiez/ 20/07/2020 L
Subgerente / \
— y rd
APROBADO POR: I \ \1
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha =\ “n Firgpd, TS
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 30/9/2020 .
General Interina
\¥/ { \
e
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion de Subgerencia
Procedimiento: “Firma de contratos de la Institucion”
OBJETIVO:

Autorizar la relacién contractual con las partes que intervienen. Firma de contratos

ALCANCE:
Desde recibir contratos para firma, de la DAF y Recursos Humanos, hasta trasladarlos para que
continuden el tramite que proceda

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion 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)
3. | Resoluciones de Consejo Directivo

Rode: RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién

Direccion Elabora contratos.

1 Administrativa
Financiera/
Coordinacion de
Recursos Humanos
Asistente Ejecutiva Recibe contratos con su respectivo amparo para firma de

5 de Subgerencia la Gerencia General o Subgerencia.

3 Asistente Ejecutiva Revisa contratos, que cumplan requisitos para firma.
de Subgerencia

4 Subgerente o Firma los contratos emitidos.
Gerencia General

5 Asistente Ejecutiva Notifica sobre la firma satisfactoria de los contratos
de Subgerencia presentados

6 Auxiliar de oficina Traslada los contratos firmados.
Direccion Recibe los contratos firmados y realiza procedimiento
Administrativa correspondiente. Ein del procedimiento.

7 Financiera /
Coordinacion de
Recursos Humanos

31 ©  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a
Subgerencia.




SUBGERENCIA FT-SGG-PRO-1.5
Manual de Procedimientos Version 02
e S

Pagina 3 de 3

Fondo de Tierras

GESTION DE SUBGERENCIA

Flujograma:
Gestion de Subgerencia
Direccion Administrativa Asistente Ejecutiva de Auxiliar de Ofici Subgerente o Gerencia
Financieral/ Recursos Humanos Subgerencia ! N8 General
Recibe contratos con su
Elabora contratos ] respectivo amparo para

firma de la Gerencia
General o Subgerencia.

l

Revisa contratos, que
cumplan requisitos para
firma.

Firma los contratos
emitidos.

__ i —

v

Notifica sobre la fima
satisfactoria de los
contratos presentados

[
Traslada los contratos |
firmados. i

Firma de contratos de la Institucion

Recibe los contratos
firmados y realiza
procedimiento
correspondiente.
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