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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,

BN
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CONSIDERANDD:

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

POR TANTO:

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

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

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

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

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

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

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

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

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

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

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

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

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

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

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

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

ShagtOpd

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

El Fondo de Tierras se define como la Institucién encargada de facilitar el acceso a
la tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion
de pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a
través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos. Para
llevar a cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y
actualizar periddicamente 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 orientacién 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 Institucién. 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 filosofico 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 Coordinacién de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion vy
Politicas. Finalmente, el cuarto capitulo presenta la descripcién de los

procedimientos.

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

o Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como los de la Institucion y sus

efectos en beneficio de los usuarios.

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

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e Servir como medio de integracion 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.

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

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

1.2 Campo de Aplicacion del Manual
El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacion de Planificacion,

Seguimiento, Evaluacién y Politicas del Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal

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

4 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
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* Agenda Estratégica 2012-2025 aprobada segun Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.

o Reglamento Organico Interno, aprobado segun Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificaciéon segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

e 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 Coordinacion de
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas. Para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, la
Coordinacion de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas con autorizacién
de 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.

Il. 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 Nimero 24-99, como la Institucién responsable de facilitar el
acceso a la tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en
situacion de pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el
quehacer institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una
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 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

5 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion’
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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, 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 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 consecucién de

proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

f 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 la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de Ia

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.

= |mpulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacién
entre oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los
recursos naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de
los beneficiarios.

= Facilitar el acceso a la adquisicién de tierra y servicios de asistencia técnica y

juridica a los beneficiarios calificados.

6 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién
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Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios
a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

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

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

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

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

Administrar las tierras de las que puede disponer por 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 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 opcion de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo dévﬁibﬁfégas-\} Procedimientos de la Coordinacion
de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacion y Politicas



* 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 6rgano de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucién, su organizacién 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 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:
¢ Organigrama de Oficinas Centrales
e Ubicacién de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
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Ubicacidén de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Operaciones

Oficinas Regionales

|
i I
Chimaltenango m Alta Verapaz
|

—

Retalhuleu

i

’._ Escuintia, Poptiin, _| Eray Bartolomé de | AN C i6
I' [ Escuintla ] { Petén ] [ ﬁ&:gaz ! e ]
ll Moyuta, | La Libertad, m La Tinta, i ' | La Maquina,
[ Jutiapa ] [ Petén Alta Verapaz J Suchitegéquez
Cahabaén, .| Huehuetenango,
Alta Verapaz Huehuetenango
S ————— =\
o Chisec, | Quetzaltenango,
Alta Verapaz Quetzaltenango
Salama,

| Baja Verapaz
| S

—_—

Ixcan,
Quiche

I

L] Uspantan,
uiché
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2.6 Marco Filoséfico y Estratégico
El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la vision, mision y principios de la Institucion.

2.6.1 Vision

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
¢ Equidad
¢ Transparencia
e Pertinencia Cultural
« Justicia Social
e Efectividad

11 : Fondo de Tierras - Manual Adm‘ihistrativo de Proéésos y'Prdcédimiériwtos de Coordinacion .
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IIl. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Coordinacion de Planificacion, Seguimiento, Evaluaciony
Politicas

CQORDINACION DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO, EVALUACION ¥ poLiTiCAS

Planificacién Programatica
Institucional del Fondo de
Tierras

Formulacién de la Agenda
Estratégica Institucional
(Planificacion Estratégica)

Formulacion de la
Planificacién Operativa
Multianual

Formulacion de la
Planificacién Operativa
Anual

12 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesosy Procedimientos de Coordinacion

Seguimiento y Evaluacion
de los resultados y
productos de los
programas del Fondo de
Tierras

Seguimiento y Evaluacién
de la Agenda Estratégica
Institucional

Seguimiento y Evaluacion
de la Planificacion
Operativa Multianual

Seguimiento y Evaluacion
del Plan Operativo Anual
(POA) Institucional

de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas

Elaboracion,
modificaciones 0
ampliaciones de las
Politicas Institucionales

Aprobacion,
modificaciones 0
ampliaciones de Politicas
en coordinacién con las
Direcciones,
Coordinaciones y
Unidades del Fondo de
Tierras




3.2 Red de Procesos de la Coordinacién de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y

Politicas
MACRO PROCESOS cODIGO PROCESOS CODIGO
Formulacién de la Agenda 1.1
Estratégica Institucional
Planificacion Programatica (Planificac_:’ién Estratégica_)_ -
Institucional del Fondo de Tierras Formul_amon d_e la_Planificacion 1.2
Operativa Multianual ’
Formulacién de la Planificaciéon 13
Operativa Anual '
Seguimiento y Evaluacién de la 21
Agenda Estratégica Institucional '
Seguimiento y Evaluacién de los Seguimiento y Evaluacién de la
resultados y productos de los 2 Planificacidn Operativa| 2.2
programas del Fondo de Tierras Multianual
Seguimiento y evaluacién del
Plan Operativo Anual (POA)| 2.3
Institucional
Aprobaciéon, modificaciones o
Elaboracién, modificaciones o ampliaciones de Politicas en
ampliaciones de las Politicas 3 coordinacion con las| 3.1
Institucionales Direcciones, Coordinaciones y

Unidades del Fondo de Tierras

3.3 Red de Procedimientos de la Coordinacion de Planificacién, Seguimiento,

Evaluacion y Politicas

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO CcODIGO
Aprobacién por parte del Consejo Directivo
del Proceso Metodolégico para elaborar la 1.1.1
Agenda Estratégica [nstitucional
Formulacion de la Agenda Analisis situacional y de contexto del Fondo
. . . 1.1.2
Estratégica Institucional de Tierras
(Planificacion Estratégica) Formulacion de la Agenda Estratégica 113
Institucional o
Socializacion de la Agenda Estratégica 114
Institucional U
Formulacién de la ., . .
Planificacién Operativa ElaboraC|or_1 de_:l Plan Operativo Multianual 121
. -POM- Institucional
Muitianual

13 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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PROCESOS

cODIGO

PROCEDIMIENTOS CODIGO

cODIGO

Formulacién de la
Planificacion Operativa Anual

1.3

Socializacién de instrumentos para la
elaboracién del Plan Operativo Anual
(POA)

1.3.1

Elaboracion del Plan Operativo Anual

1.3.2

Elaboracion del Plan Operativo Anual -
POA- de las Direcciones, Coordinaciones
y/o Unidades Administrativas del Fondo de
Tierras

1.3.3

Aprobacién del Plan Operativo Anual (POA)
por el Consejo Directivo

134

Socializaciéon del Plan Operativo Anual
(POA) con el personal de las Direcciones,
Coordinaciones y Unidades

1.3.5

Modificacion de metas fisicas con base a
las asignaciones presupuestarias

1.3.6

Ingreso de la programaciéon mensual de los
productos de los programas al Sistema
Informatico de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacién de Tierras —SIPSET-

1.3.7

Ingreso de la programacién mensual de las
actividades de producto de los programas
al Sistema Informatico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de Tierras
—SIPSET-

1.3.8

Ingreso de la programacion mensual de las
actividades de eje transversal al Sistema
Informatico de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras —SIPSET-

1.3.9

Ingreso de la programacion mensual de las
actividades de otras unidades al Sistema
Informatico de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacién de Tierras —SIPSET-

1.3.10

Seguimiento y Evaluacién de
la Agenda Estratégica
Institucional vigente
(Planificacion Estratégica)

2.1

Seguimiento y Evaluaciéon de la Agenda
Estratégica Institucional vigente.

211

Seguimiento y Evaluacién de
la Planificacion Operativa
Multianual

2.2

Seguimiento y evaluacién del avance y
cumplimiento del Plan Operativo
‘Multianual-POM- del Fondo de Tierras

2.2.1

Seguimiento y evaluacion del
Plan Operativo Anual (POA)
Institucional.

14

2.3

Ingreso de la ejecucion mensual de los
productos de los programas al Sistema
Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras —SIPSET-

2.3.1

Ingreso de la ejecucion mensual de las
actividades de productos de los programas
al Sistema Informatico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de Tierras —
SIPSET-

232
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PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO CcODIGO

Ingreso de la ejecucién mensual de las
actividades de Ejes Transversales al
Sistema Informatico de Planificacion, 2.3.3
Seguimiento y Evaluacion de Tierras —
SIPSET

Ingreso de la ejecucién mensual de las
actividades de otras unidades al Sistema
Informatico de Planificaciéon, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras —SIPSET-
Elaboracion del Informe de Gestion
Cuatrimestral al Ministerio de Finanzas 235
Publicas

Programacién cuatrimestral de metas
fisicas por centro de costo en el sistema 2.3.6
informatico de gestion -SIGES-
Reprogramacion y ejecucion mensual de
metas fisicas por centro de costo en el

234

sistema informatico de gestion —SIGES- 2.5
Seguimiento y evaluacién en campo, de la
ejecucion de los programas institucionales. 2.3.8

Elaboracion de propuestas de nuevas
politicas institucionales en coordinacion con 311
las unidades relacionadas del Fondo de o

Aprobacién, modificaci o] .
probacion, caciones Tefae.

ampliaciones de Politicas en
coordinacién con las 3.1
Direcciones, Coordinaciones y
Unidades del Fondo de Tierras

Analisis de las politicas institucionales
existentes para generar modificaciones o
ampliaciones.
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS FT'CP?,EYB':(';‘;O'1'1'1
Manual de Procedimientos o
R FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA P
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) agina.d de

PROCEDIMIENTO

“APROBACION POR PARTE DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL PROCESO METODOLOGICO PARA
ELABORAR LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL”
FT-CPSEYP-PRO-1.1.1

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma ,

Juap_ C_quos Espafia Sanabria/ Analista de 03/09/2020 2
Planificacion | -

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de i //

Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas IBI0SIZ020 W
_/. . =

APROBADO POR: . \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha (AN

n—FEigma__ |
L|cdz_a. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 - )
Interina S \

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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—~ COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
%) EVALUACION Y POLITICAS 5 T'cpflEY'.;: a1
@ o] Manual de Procedimientos ers
e FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Paging 2 e 's
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) agina < de

Proceso: Formulacién de la Agenda Estratégica Institucional (Planificacion Estratégica)

Procedimiento: Aprobacién por parte del Consejo Directivo del Proceso Metodoldgico para
elaborar la Agenda Estratégica Institucional

OBJETIVO:

Contar con el proceso metodologico para elaborar coordinadamente con las Direcciones y
Coordinaciones del Fondo de Tierras, la Agenda Estratégica Institucional, en concordancia
con la gestion por resultados

ALCANCE:

Desde elaborar el Proceso Metodolégico para la construccion de Ia Agenda Estratégica
Institucional hasta contar con el Visto Bueno del Consejo Directivo del Fondo de Tierras,
para su implementacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1 Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento
‘ (Acuerdo Gubernativo 540-2013)

2 Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma:

Reglamento (Acuerdo Gubernativo 199-2000)

Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultado -
GPR-

Plan Nacional de Desarrollo K atun
Plan General de Gobierno

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
Resoluciones de Consejo Directivo

N[O~ W

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El Consejo Directivo del Fondo de Tierras como maxima autoridad del Fondo de Tierras

tiene que aprobar el proceso metodoldgico a utilizar para la elaboracién de Ia Agenda
Estratégica Institucional. .

b) Para la elaboracién del Proceso Metodoldégico para la construccién de Ia Agenda
Estratégica deben participar las Autoridades Superiores, Directores y Coordinadores
Regionales y de Programas y Unidades Administrativas.

18 Fondo de Tierras - Manual Admfnistrativo de Procesos y Procedimientos de Coo}dinacién ‘
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS
Manual de Procedimientos

FT-CPSEYP-PRO-1.1.1
Version 02

Fondo de Tierras

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

Pagina 3 de 6

No. de A =
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
gg%:génaac?gr: de Elabora la guia del Proceso Metodoldgico para la construccion de
1 Se uimiento’ la Agenda Estratégica Institucional y traslada documento a la
’ guimiento, Gerencia General para su revisién y aprobacién.
Evaluacion y
Politicas
Recibe de Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion
y Politicas, documento de proceso metodolégico de la Agenda
2 Gerente General Estratégica Institucional y revisa.
No esta correcto el documento de proceso metodolégico de la
Agenda Estratégica Institucional, lo regresa a Coordinador de
2.1. Gerente General | Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas para que
realice correcciones respectivas y regresa al paso 1.
Si esta correcto el documento de proceso metodolégico de Ia
Agenda Estratégica Institucional, solicita a la Coordinacion de
2.2, Gerente General Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas, elaboracién de
presentacion en Power Point. ]
Iglgcr)]riglcnaaccijgr: de Recibe de Gerente General instrucciones y elabora presentacion
3 Se uimiento’ en PowerPoint del proceso metodolégico de la Agenda
' Evagluacién ' y Estratégica Institucional y la envia a Gerente General para su
Politicas revision.
Recibe de Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion
y Politicas presentacién en PowerPoint del proceso metodolégico
4. Gerente General de la Agenda Estratégica Institucional y revisa.
No esta correcta la presentacién en Power Point del proceso
metodolégico de la Agenda Estratégica Institucional, la devuelve
4.1. Gerente General | a la Coordinacién de de Planificacion, Segumiento, Evaluacion y
Politicas para hacer correcciones respectivas y regresa al paso 3.
4.2, Gerente General | Si esta correcta la presentaciéon en Power Point del proceso
metodolégico de la Agenda Estratégica Institucional, presenta al
Consejo Directivo.
Entrega documento al Consejo Directivo del proceso |
5. Gerente General metodologico para la construccién de |a Agenda Estratégica
Institucional, para su aprobacién.
Recibe documento del proceso metodolégico para la construccién
6. Consejo Directivo | de la Agenda Estratégica Institucional y revisa.
19 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS FT'CP‘T‘,'?Q;'.;:S‘ZO'1'1'1
DS O Manual de Procedimientos
rondTiEiines FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Baotal i
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) agi >
6.1. Consejo Directivo | No es aprobado el proceso metodoldgico para la construccion de
la Agenda Estratégica Institucional, se regresa al paso 4.
6.2. Consejo Directivo | Si es aprobado el proceso metodoldgico, solicita a Secretaria
General que emita Punto Resolutivo.
Secretaria Emite Punto Resolutivo de aprobacion del proceso metodolégico
7. General para la construccion de la Agenda Estratégica Institucional
8. Secretaria Traslada Punto Resolutvo a todas las Direcciones,
General Coordinaciones y Jefes de Unidades del Fondo de Tierras para
Su conocimiento y puesta en marcha.
9. Directores, Reciben Punto Resolutivo del Consejo Directivo para la

Coordinadores y
Jefes de Unidad

aprobacion del Proceso Metodolégico para la construccion de la
Agenda Estratégica. Fin del Procedimiento.
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS iy (it i
Manual de Procedimientos
i FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA plulh et
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) ag

Flujograma:

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL (PLANIFICACION
ESTRATEGICA)

Coordinador de
Planificacion, Seguimiento, Gerente General Consejo Directivo
Evaluacion y Politicas

INIQO

|

Elabora la guia del Proceso
Metodolégico para la
consfruccion de la Agenda
Estratégica Institucional y
traslada documento a la
Gerencia General parasu
revision y aprobacion.

Recibe de Coordinador de
Planificacion, Seguimiento
documento de proceso
—1—» metodolégico de la Agenda
Estratégica Institucional y
revisa.

i

©
=
L
Q ; .
s ——  (Estacorrecto? ——
<=
=
[72]
=
[} NO Sl
2
=2}
]
©
]
"“')‘ v v
w Regresa a
Recibe de Gerente General Coordinador de
instrucciones y elabora Solictaala Planificacién,
presentacion en PowerPoint Coordinacién de Seguimiento y
del proceso metodoldgico de E | Planificacion Evaluacién para
la Agenda Estratégica elaboracion de que realice
Institucional y luego la envia Presentacion en correcciones
a Gerente General para su Power Point. respectivas y
revision. regresa al paso 1

Aprobacion por parte del Consejo Directivo del Proceso Metodol6gico para eaborar la Agenda
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS R R, 1.2
Manual de Procedimientos
e FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Bt
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) agina 1 de
PROCEDIMIENTO
“ANALISIS SITUACIONAL Y DE CONTEXTO DEL FONDO DE
TIERRAS”
FT-CPSEYP-PRO-1.1.2
Versién 02
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ., ——Firma /)
Juan Carlos Espafia Sanabria/ Analista de 03/09/2020 ; 3
Planificacion | =
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Eirmay,
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de S
Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas IGIOT2020 _ /K{/
APROBADO POR: — k \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha o S—Rima\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 3
ioring 30/09/2020 \ ) GLLQ_,U&
\&"‘;\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

23 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas




EVALUACION Y POLITICAS Version 02

@ COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO, FT-CPSEYP-PRO-1.1.2
@ O Manual de Procedimientos

Fondo de Tierras

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Pagina 2 de 7
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) g

Proceso: Formulacién de la Agenda Estratégica Institucional (Planificacion Estratégica)
Procedimiento: Andlisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras

OBJETIVO:
Conocer la situacién actual en que se encuentra el Fondo de Tierras, para dar cumplimiento a sus
objetivos.

ALCANCE:
Desde elaborar Propuesta del Andlisis Situacional y de contexto del Fondo de Tierras hasta emitir
el Punto Resolutivo de aprobacion por parte del Consejo Directivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 540-2013)

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

Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultado —-GpR-
Plan Nacional de Desarrollo K atun

Plan General de Gobierno

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Resoluciones de Consejo Directivo

Politicas Vigentes del Fondo de Tierras

OIN|O |G AW N

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El Consejo Directivo del Fondo de Tierras como maxima autoridad del Fondo de Tierras tiene
que aprobar el informe de analisis situacional del Fondo de Tierras,

b) Para la elaboracion del andlisis situacional del Fondo de Tierras deben participar las
Autoridades Superiores, Directores y Coordinadores Regionales y de Programas y Unidades
Administrativas. ' '

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora propuesta de agenda y convocatoria para realizar el
taller de Analisis Situacional y de contexto del Fondo de Tierras
y lo traslada al Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas para su revisién y aprobacion.

Analistas de
Planificacion | o Il

L O T O Lo T ST e
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COORDINACION DE PLANIFICACIQN, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS
Manual de Procedimientos

FT-CPSEYP-PRO-1.1.2
Version 02

fondo de Tierras

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

Pagina 3 de 7

Coordinador de

Planificacion, Recibe de Analistas de Planificacion | y II, la Propuesta de
2. Seguimiento, agenda del taller del Andlisis Situacional para su aprobacion y
Evaluacién y | revisa.
Politicas
Coordinador de
Planificacion, No aprueba propuesta de agenda del taller del Analisis
2.1. Seguimiento, Situacional, regresa a Analista | o Il de Planificacién, para que
Evaluacién y | se hagan las correcciones respectivas.
Politicas
Coordinador de
Planificacion, Si aprueba propuesta de agenda del taller del Analisis
2.2. Seguimiento, Situacional, traslada a Secretaria Ejecutiva Ill de Ila
Evaluacién y | Coordinacién, para elaborar nota de traslado oficial.
Politicas
Secretaria Ejecutiva
[l de Planificacién,
3 Seguimiento, Recibe, elabora nota y traslada propuesta para su revision y
' Evaluacién y aprobacion a Gerencia General.
Politicas
Asistente Ejecutiva Recibe de. Secretaria Ejeputl\{g [l propuesta de agenda y
) convocatoria para la realizacion de taller y la traslada a
4, de Gerencia .
Gerente General para su aprobacion.
Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia la propuesta de
5. Gerente General agenda y convocatoria para la realizacién de taller y revisa.
No esta correcta la propuesta de agenda y convocatoria para la
51 Gerente General reallz_ac_lon de taller, rggresa apoordmacuon de Planlflcacmn,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas para que se realicen las
correcciones pertinentes.
Si estan correctas la propuesta de agenda y convocatoria para
la realizacién de taller, solicita al Coordinador de Planificacion,
5.2 Gerente General Seguimiento, Evaluacion y Politicas que realice la convocatoria
y se distribuya la agenda al personal convocado.
Recibe de Gerencia General instrucciones y realiza taller con
Coordinador de los siguientes temas: Analisis de aspiraciones y mandatos,
s — analisis de contexto coyuntura y tendencias, deuda agraria,
Planificacion, - e ) i
Sequimi sostenibilidad del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de
eguimiento, - . P )
6. - Paz, evaluacién de gestion, auditoria externa, comportamiento
Evaluacién y AN .
" del presupuesto, analisis FODA, servicios y demanda de los
Foliieas J pegsonal usuarios, y se elaboran varias matrices
convocado 24 '
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COORDINACION DE PLANIFICAC[C)N, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS
Manual de Procedimientos

FT-CPSEYP-PRO-1.1.2
Version 02

fondo de Tierras

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

Pagina 4 de 7

Analistas de

Realizan informe con las matrices obtenidas del taller (informe
del analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras) y

7. Planificacion | o Il trasla_da_n al Coordinafu,jor de Iq _ Unidad de PIanif_icgcién,
Seguimiento, Evaluacion y Politicas para su revisiéon y
aprobacién.

Coordinador de
Planificacion, Recibe de Analistas de Planificacion | y Il informe con las
8. Seguimiento, matrices obtenidas del taller (informe del analisis situacional y
Evaluacién de contexto del Fondo de Tierras) revisa y da visto bueno.
Politicas
Coordinador de
Planificacion, Presenta informe con las matrices obtenidas del taller (informe
9. Seguimiento, del analisis situacional y de contexto del Fondo de Tierras)
Evaluacién para su revision y aprobacion a la Gerencia General.
Politicas
Recibe de Coordinador de Planificaciéon, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas el informe con las matrices obtenidas del

10. Gerente General taller (informe del analisis situacional y de contexto del Fondo
de Tierras) y revisa.

No es aprobado el informe con las matrices obtenidas del taller,

devuelve a Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
10.1. Gerente General Evaluacién y Politicas, para que se realicen las correcciones

respectivas.

Si es aprobado el informe con las matrices obtenidas del taller,
10.2. Gerente General = s

presenta al Consejo Directivo para su aprobacién.

Aprueba informe del analisis situacional y de contexto del

11. Consejo Directivo Fondo de Tierras.

. Emite Punto Resolutivo de aprobacion del analisis situacional y

12, Secretaria General de contexto del Fondo de Tierras.

. Traslada Punto Resolutivo a las unidades correspondientes

13 Secrefaria General para su conocimiento y seguimiento del Proceso Metodoldgico.

Coordinador de

Planificacién, Recibe Punto Resolutivo del Consejo Directivo para
14. Seguimiento, conformacion de la Agenda Estratégica. Fin__ del

Evaluacién Procedimiento.

Politicas

26
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PROCEDIMIENTO
“FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL?”
FT-CPSEYP-PRO-1.1.3

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
~ ; - = i
Juap_ C_a’rlos Espafia Sanabria/ Analista de 03/09/2020 ‘(’
Planificacion |
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha E:m)a .
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de i 77
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 . ,.{////
= N
APROBADO POR: g K \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ] Firm \
L|cd§. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \ \ '\ \
Interina . A “ ]
N &y\
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
53) EVALUACION Y POLITICAS FT-CP?/I;YSI_;:(I;;O-1.1.3
O 1 > Manual de Procedimientos
FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Baaed sk
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) aginax.ce

Proceso: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional (Planificaciéon Estratégica)
Procedimiento: Formulacion de la Agenda Estratégica Institucional

OBJETIVO:

Definir el Marco Filoséfico, Estratégico e Institucional del Fondo de Tierras, asi como
programas, proyectos y requerimientos financieros de implementacion.

ALCANCE:

Desde elaborar la propuesta para el taller de formulacion de la Agenda Estratégica
Institucional hasta la emisién del Punto Resolutivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcioén del Documento o Dato
Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 540-2013)
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)
Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultado -GPR-
Plan Nacional de Desarrollo K atun
Plan General de Gobierno
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
Resoluciones de Consejo Directivo
Politicas Vigentes del Fondo de Tierras
Informe de Analisis Situacional del Fondo de Tierras

—

VN |0~ N

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a) EIl Consejo Directivo del Fondo de Tierras como maxima autoridad del Fondo de
Tierras tiene que aprobar el informe de la Formulaciéon de Agenda Estratégica.

b) Para la elaboracion de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras deben participar las
Autoridades Superiores, Directores y Coordinadores Regionales y de Programas vy
Unidades Administrativas.

No. de

™ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Elabora propuesta para realizar el taller para la formulacion
1 Analistas de de la Agenda Estratégica Institucional y traslada a
Planificacion { o Il Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y
Politicas. P

31 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas
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Coordinador de

2 Planificacién, Recibe de Analista de Planificacion | propuesta para la

Seguimiento, elaboracién de la Agenda Estratégica y revisa.

Evaluacion y Politicas

g&%ri?ilcnaac?c'?rz de No esta correcta la propuesta para la elaboracion de la
2.1 Seguimiento’ Agenda Estratégica, la traslada a Analistas de Planificacion |

Evaluacién y Politicas y Il para su correccion.

Coordinador de Si estd correcta la propuesta para la elaboracion de la
29 Planificacion, Agenda Estratégica, traslada a Secretaria Ejecutiva Il de la

‘ Seguimiento, Coordinacion para que elabore oficio y traslade la propuesta
Evaluacion y Politicas | a la Gerencia General.

Secreta_rl_a Ej_qcut|va il Recibe del Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
de Planificacion, % .

3 . Evaluacion y Politicas, la propuesta del taller para
SagUimCate; formulacién de la Agenda Estratégica Institucional
Evaluacién y Politicas )

Secreta_rl_a EJ.?CUt'Va N Elabora oficio, adjunta propuesta del taller para formulacién
de Planificacion, it o
4 e de la Agenda Estratégica Institucional y traslada a la
Seguimiento, ) .
o - Gerencia General para su Visto Bueno.
Evaluacién y Politicas
Recibe de Secretaria Ejecutiva Ill de Planificacion,

5 Asistente Ejecutiva de | Seguimiento, Evaluacion y Politicas, la propuesta del taller
Gerencia para formulacion de la Agenda Estratégica Institucional y la

traslada a Gerente General para su aprobacion.

6 Gerente General Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia, propuesta para

la realizacion de taller y revisa
6.1, Gerente General No esta correcta, regresa para correcciones a paso 2.
Si esta correcta, solicita a la Coordinacién de Planificacion
6.2. Gerente General Seguimiento, Evaluacién y Politicas, que realice agenda y
convocatoria.
Coordinador de
7 Planificacion, Elabora la agenda y convocatoria y traslada a Gerencia
Seguimiento, General para su revision y aprobacion.
Evaluacién y Politicas
Recibe de Coordinador Planificacion, Seguimiento,
8 Gerente General Evaluac[c?n y P_olltlcas, agenda y ,convocatoria para su
aprobacion y revisa.
No esta correcta la agenda y convocatoria, regresa a
8.1 Gerente General Cogfdlnador de PIanlflcamon, Segqlmlento, Ev_aluamon y
Politicas para que realice las correcciones respectivas.
8.2 e S.I gsta correcta la agenda y convocatoria, solicita se
distribuya al personal convocado.
9 Coordinador de Participan en taller y elaboran propuesta de Agenda

Planificacion,

Estratégica, que incluya: Visién, Misidon y Principiog

32
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS

FT-CPSEYP-PRO-1.1.3

Manual de Procedimientos Uz
S FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA PATTL R o1
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) aginassice
Seguimiento, Institucionales, Ejes estratégicios con sus objetivos y lineas
Evaluacion y Politicas, | de accion, Ejes Transversales, Presupuesto, Estructura
y personal convocado | Organizativa y Metas.
gIc)O(QInaq?r de Elabora informe de resultados de acuerdo a la propuesta
anificacion, S . .
10 Sequimi disefiada en el taller, y lo entrega a la Secretaria Ejecutiva IlI
eguimiento, q = )
- o e la Coordinacion para su traslado a la Gerencia General.
Evaluacién y Politicas
Secretaria Ejecutiva lll | Recibe de Coordinador Planificacién, Seguimiento 'y
11 de Planificacion, Evaluacion informe de resultados del Taller de Formulacién
Seguimiento, de Agenda Estratégica, y elabora oficio para su traslado a la
Evaluacion y Politicas | Gerencia General.
Recibe de Secretaria Ejecutiva Il de Planificacion, informe
12 Asistente Ejecutiva de | de resultados de Taller para formulacion de Ia Agenda
Gerencia Estratégica Institucional y 10 traslada a Gerente General para
su aprobacion.
Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia informe de
13 Gerente General resultados del Taller de Formulacion de Agenda Estratégica
y revisa.
No es aprobado el informe de resultados del Taller Fase de
Formulacion de Agenda Estratégica, regresa al Coordinador
13.1 Gerente General de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas para
que realice correcciones respectivas.
Si es aprobado el Informe de resultados del Taller de
13.2 Gerente General Formulacion de Agenda Estratégica, presenta al Consejo
Directivo para su aprobacion.
Revisa y aprueba Informe de Formulacion de Agenda
14 Consejo Directivo Estratégica y solicita a la Secretaria General elabore Punto
Resolutivo.
, Emite Punto Resolutivo de aprobacion de la Formulacion de
15 Secretaria General la Agenda Estratégica Institucional.
16 Serrstaria €eneral Traslada Puntp Resolutivo a las unidades correspondientes
para su conocimiento.
(F?l(; c:\ri;jig]aac?gr: e Recibe P_unto Resolutivo del Consejo _Directivo para
17 Seguimiento’ conformacion de la Agenda Estratégica. Fin_ del
A, Procedimiento.
Evaluacién y Politicas m——

33 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS ”'CP?,E;'.;:(';‘ZO'““
Manual de Procedimientos
FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Bacmailas
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) agl e

PROCEDIMIENTO ,
“SOCIALIZACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL”

FT- CPSEYP-PRO-1.14
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma /)
Juap_ C_a,rlos Espafia Sanabria/ Analista de 03/09/2020
Planificacién | — =
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _Firma :
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de 7
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas 18/09/2020 7 ?;’(/

—~ : == \

APROBADO POR: ' s - \ \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { A 4 Fima\
Llcdg. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \ '\ (d A
Interina AXD0

| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 |
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- COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
(_E’SD EVALUACION Y POLITICAS FT'CPf,E;'i:,;: 50'1'1'4
oy Manual de Procedimientos
rordo ez FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Paaiia 2'ds 4
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) ag =

Proceso: Formulacién de la Agenda Estratégica Institucional (Planificacién Estratégica)
Procedimiento: Socializacién de la Agenda Estratégica Institucional

OBJETIVO:
Socializar la Agenda Estratégica de Fondo de Tierras a lo interno y externo de la Institucion.

ALCANCE:
Desde solicitar la realizacién de taller de socializacién hasta ejecutar los talleres.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Ley Orgénica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo
" | Gubernativo 540-2013)

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

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
Agenda Estrategica Institucional

Politicas Vigentes del Fondo de Tierras

Informe de Analisis Situacional del Fondo de Tierras

ool alw| N

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El Gerente General del Fondo de Tierras solicita a la Coordinaciéon de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién la realizacion de talleres para la socializacion de la Agenda
Estratégica.

b) La Coordinacion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién realiza taller de socializacién
de la Agenda Estratégica Institucional del Fondo de Tierras al personal del Fondo de

Tierras.
No.de | prspONSABLE DESCRIPCION
Qperacion '
Solicita al Coordinador de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y
Politicas, la realizacién de talleres para la socializacién vy
1 Gerente General apropiacion institucional de la Agenda Estratégica.
Coordinador de Prepara Agenda de los talleres y traslada solicitud a la
2 Planificacion, Coordinacién Administrativa, para gestionar el lugar donde se
Seguimiento, realizaran los eventos de socializacion de la Agenda Estratégica.
Evaluacion y

38 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
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COORDINACION DE PLAN!FICAC[ON, SEG
EVALUACION Y POLITICAS
Manual de Procedimientos

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA Pigina3 de 4
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA) agina 3 de

UIMIENTO, FT-CPSEYP-PRO-1.1.4

Version 02

Fondo de Tierras

Politicas
Coordinador de Solicita a Secretarig Ejecutiva Il de |a Coordinacion, la elaboracién
Planificacién, de la convocatoria.

Seguimiento,

Evaluacion y

Politicas
Secretaria
Ejecutiva 1l de
Planiﬁcacién,
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
Coordinador de
Planificacion,
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
Coordinador de
Planiﬁcacic’m,
Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
Coordinador de
Planificacién,
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas

Recibe de Coordinacion Administrativa informacion de lugar (es),
donde se realizaran los talleres para Ia socializacién de |a Agenda
Estratégica, de acuerdo con los requerimientos, elabora
convocatoria y traslada g Coordinador de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas para aprobacién.

Recibe de Secretaria Ejecutiva 11l de Planificacion convocatoria y
revisa.

No esta correcta Ia convocatoria de Ia realizacion de los talleres
para la socializacion de Ig Agenda Estratégica, Ia devuelve a
Secretaria Ejecutiva |j| para que realice las correcciones.

Si esta correcta Ia convocatoria de la realizacion de los talleres
Para la socializacion de |g Agenda Estratégica, traslada a
Secretaria Ejecutiva Ill de g Coordinacién para su envio g
Gerencia General.

Recibe del Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion
y Politicas |a convocatoria para |Ia realizaciéon de taller ge
socializacion de Ia Ag enda Estratégica y revisa.

No esta correcta [a convocatoria, regresa a Ia Coordinacion de
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas para que realice
correcciones.
Si esta correcta Ia o
talleres.

Gerente General

Gerente General

onvocatoria, autoriza Ia realizacién de los

6.2 Gerente General

Coordinador de
Planiﬁcacién,e

Seguimiento, eres de socializacion de | Agenda Estratégica Institucional
Evaluacion Yy | para el personal de I institucion. Fin del Procedimiento.
Politicas

39 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
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COORDINACION DE PLA’NIFICACI'('JN, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS
Manual de Procedimientos

FT-CPSEYP-PRO-1.1.4
Version 02

Fondo de Tierras

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

Pagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

FORMULACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL (PLANIFICACION ESTRATEGICA

T
Coordinador de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y
Politicas

Gerente General

Secretaria Ejecutiva Ill de !
Planificacién, Seguimiento, |
Evaluacién y Politicas

INICIO

1’ Recibe instruccién de Gerente General,

Solicita al Coordinador de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacion la realizacion de
talleres para la Socializacién y apropiacion

Institucional de la Agenda Estratégica

©
[=]
.2
Qo |
z |
el
-
m |
=
[
o
=)
g |
|
= |
(2]
w
©
©
g |
% 1
< | Recibe del Coordinador de Planificacion,
© | Seguimiento y Evaluacién la convocatoria
; | para la realizacion de taller de la Agenda
- || Estratégica y revisa
5 | ‘
8 |
ﬁ | — ¢Estd correcta?
g | NO st
% L»
| Regresa a la Coordinacién
Planificacién, Seguimiento Autoriza la
! y Evaluacion y Politicas realizacién de los
para que realice talleres

correcciones

40 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn

| Planfficacién para su

prepara Agenda de los talleres y traslada

solicitud a la Coordinacién Administrativa,

para gestionar el lugar donde se realizaran

los eventos de Socializacion de la Agenda
Estratégica

v

Solicita a Secretaria Ejecutiva lll de
Planificacion la elaboracion de Ia
convocatoria

Recibe de Secretaria Ejecutiva ill de .
Planificacion convocatoria y revisa ]

Recibe de Coordinacion
Administrativa informacion
de lugar donde se
realizaran los talleres para
la Socializacion de la
Agenda Estratégica, de

—> acuerdo con los
requerimientos y elabora
la convocaloria y traslada
ala Coordinacion de
Planificacién, Seguimiento |
y Evaluacion para
aprobacion [

NO———— (Est4 correcta? —

| !

Traslada a Secretaria

Ejecutiva Ill de Devuelve a

Secretaria Ejecutiva
Ill para que realice
las comecciones

envié a Gerencia
General

Realiza taller de Socializacion de la
» Agenda Estratégica institucional a todo el
personal de la institucién

FIN

de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas




COORDINACION DE PLANIFICAGION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS FT'CP?,EYP,'P (';0'1'2'1
Manual de Procedimientos Shpion
Fondo de Tierras =
FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA B
MULTIANUAL Pagina 1 de 9 J

PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
-POM- INSTITUCIONAL”
FT-CPSEYP-PRO-1.2.1
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha Firma
Licda. Evelin Johanna Flores Gémez/Analista de [] |
Planificacion || 03/09/2020 4“{‘3‘@”/
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de )
Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas 18/09/2020
APROBADO POR:
[ Nombre/Puestol Unidad Fecha
lLr:?gr?ﬁa:ng”d Carolina Osorio Matul/Gerente General 30/09/2020

ﬁGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo

COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS FT'Cpflg;'r'"gzm 2.1
@ O Manual de Procedimientos
de Tierras v
FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ey
MULTIANUAL Pagina 2 de 9

Proceso: Formulacién de la Planificacion Operativa Multianual
Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Multianual -POM- Institucional

OBJETIVO:

Elaborar coordinadamente con las Direcciones, Coordinaciones y Unidades del Fondo de
Tierras, la elaboracion del Plan Operativo Multianual que incluye la programacion de los
productos y subproductos de los programas del Fondo de Tierras, asi como la asignacion de
recursos, basados en la priorizacion establecida en el Plan Estratégico Institucional -PEI-, y
el Plan Operativo Anual —POA-

ALCANCE:

Desde elaborar la presentacién de la guia para la realizacién de la Planificacion Operativa
Multianual, hasta entregar el documento final a la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, (SEGEPLAN) y su publicacion en la Unidad de Informacion Publica.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

=N

Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 540-2013)

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

Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultado -GpR-

Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras 2012-2025

Plan Nacional de Desarrollo K atun

Plan General de Gobierno

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Normas para la Formulacion Presupuestaria Multianual

© [®NDOAIw] N

Matriz Plan Operativo Multianual (Anexo 1) y Ficha de Seguimiento del Plan
Operativo Multianual (Anexo 2)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Dentro de los instrumentos proporcionados por SEGEPLAN se encuentra la Planificacién
Operativa Multianual la cual es realizada por un periodo de cinco afios, bajo los lineamientos
proporcionados por dicha Secretaria.

No. de 2
Operaclén RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora presentacién de la Guia para la realizacién de la
1 Analistas de Planificacién Operativa Multianual, -POM- indica, a
' Planificacion [ o (I Secretaria Ejecutiva Il que elabore convocatoria y agenda

para la realizacion del taller.
2. Secretaria Elabora convocatoria y agenda para realizacion de taller para

DE T
42 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn _;’\),‘};O\f'\ Ge*?:-:if“‘.
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS

FT-CPSEYP-PRO-1.2.1

O Manual de Procedimientos R
Fondo de Tierras ,
FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA e
MULTIANUAL Pagina 3 de 9
Ejecutiva Ill. de presentacion de la guia de Planificacion Operativa Multianual,
Planificacion, -POM- y la traslada al Coordinador de Planificacién
Seguimiento, Seguimiento, Evaluacion y Politicaspara su revision y
Evaluacion y | aprobacién.
Politicas
Coordinador de
Planificacion, Recibe de Secretaria Ejecutiva Il la convocatoria y agenda
3. Seguimiento, del taller para la presentacion de la guia de Plan Operativo
Evaluacion y | Multianual -POM-.
Politicas
gg ?]r';illcr;ic'icc))rr] de Si no esté correcto la convocatoria y agenda d.el taller de la
31 Seguimiento’ presentacion de la guia dg Plgn Operativo Multianual -_POM-,
’ Evaluacion ! v lo devuglve ala Secrgtarla Ejecutiva [l para que realice las
Politicas correcciones para enviarlo.
Coordinador de Si esta correcta la convocatoria y agenda del taller de la
Planificacion, presentacion de la guia de Plan Operativo Multianual -POM-,
3.2 Seguimiento, lo traslada a Secretaria Ejecutiva Ill, para que Ia entregue a
Evaluacion y | los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidades para su
Politicas conocimiento.
Ejeef:rj':i?lgalll de Recibe _del Coo.rdina_dor de_ Planificaciéon, Seguimiento,
Planificaciéﬁ Evaluacion y Politicas instrucciones para hacer entrega de Ia
4, Seguimiento, convocatoria y agenda del taller de la presentacion de Ia
Evaiiaeon ' y guia d_e Plan Operativo Multignual -POM-, a los Directores,
Politicas Coordinadores y Jefes de Unidades
ggg%?rgggbres Recibe dg Secretaria Ejecutiv; " _de Planificacion, Ia
5 y Jes de convocato_rla y agenda para participacion en taller_ de la
' Unidades  Fondo presentacion de la guia del Plan Operativo Multianual -
de Tierras POM- .
Directores,
Coordinadores
6 y Jefes de | Participan en taller de Ia presentacion de la guia del Plan
' Unidades  Fondo | Operativo Multianual -POM-, y entrega de instrumentos.
de Tierras
Directores,
Coordinadores Organizan equipos de trabajo para elaboracién del
7 y Jefes de Plan Operativo  Multianual -POM- de acuerdo a las
Unidades instrucciones dadas en el taller a Coordinadores y Jefes de
Fondo de Unidades.
Tierras
823?;?;236@3 Notifican a las personas pombradas que conforman el equipo
8. i de trabajo, de su participacion en la elaboracion del Plan
{Jnidades Operativo Multianual -POM-
43 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién 0 Sk
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EVALUACION Y POLITICAS P.
Manual de Procedimientos Version 02

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA

COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO, FT-CPSEYP-PRO-1.2.1
) 4 (D

fondo de Tierras

MULTIANUAL 529 Iadel
Fondo de
Tierras
Equipo de Liena Matriz de Plan Operativo Multianual —-POM
Trabajo de proporcionada por la Secretaria de Planificacion vy
Direcciones, Programacion de la Presidencia, -SEGEPLAN- con los
Coordinaciones y siguientes datos:
Unidades ¢ Vinculacion institucional: Resultados de Pais, Objetivos
de Desarrollo Sostenible-ODS.
9 ¢ Resultado institucional: Descripcion de resultado, Nivel
: final, intermedio e inmediato.
e Producto y Subproducto
¢ Unidad de medida
e Meta por afo: n (afio inicial a planificar), n+1,
n+2........ n+4.
* Meta Fisica y financiera
Equipo de Llena Matriz de Seguimiento Plan Operativo Multianual, -
Trabajo de POM-proporcionada por la Secretaria de Planificacién y
Direcciones, Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- con los
Coordinaciones y siguientes datos:
Unidades e Resultados estratégicos y/o institucional.
10. e [ndicador de resultado (descripcion)
e Formula del indicador (descripcidn)
e Indicadores de resultados cuantitativo
e Linea base: afio, Afio n: n (afio inicial a planificar), n+1,
n+2........ n+4,
e Datos Absolutos y Datos Relativos
Equipo de
Trabajo de Entrega a la Coordinacion Regional las matrices del Plan
11. Direcciones, Operativo Multianual -POM- y Ficha de Seguimiento Plan
Coordinaciones y Operativo Multianual, -POM-, para su revision y aprobacion.
Unidades
Coordinador Recibe del equipo de trabajo matriz del Plan Operativo
12 Regional Multianual -POM- y Ficha de Seguimiento Plan Operativo
Multianual, -POM-, para su revision y aprobacion.
12.1 Coordinador Si No esta correcto lo devuelve al equipo de trabajo para su
* Regional correccion.
Coordinador Si esta correcto traslada a los Directores, Coordinadores vy
12.2 Regional Jefes de Unidades Fondo de Tierras.
8:;3?(;?;:3,()@5 y Recibe_n del Qoordinador Regional las matrices. del Plan
13 J ; Operativo Multianual -POM- y Ficha de Seguimiento Plan
Bles 8S Shnidades Operativo Multianual, -POM-, para su revision y aprobacién
Fondo de Tierras ' ' '
13.1 8'(:3?5?;:36@8 y Si No esta correcto lo devuelven al Coordinador Regional.

44 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS

FT-CPSEYP-PRO-1.2.1

Fando de Tierras

Manual de Procedimientos Version 02
FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA -
MULTIANUAL Pagina § de 9

Jefes de Unidades
Fondo de Tierras

Directores,
Coordinadores y

Si esta correcto, consolida la informacion de las matrices del
Plan Operativo Multianual -POM- y Ficha de Seguimiento del

1842 Jefes de Unidades | Plan Operativo Multianual, -POM-, de las 5 coordinaciones
Fondo de Tierras regionales.
Directores, Trasladan con oficio las matrices en forma fisica vy
14 Coordinadores  y | electrénica, el Plan Operativo Multianual, de cada regional y
' Jefes de Unidades | el consolidado a la Coordinacion de Planificacion,
Fondo de Tierras Seguimiento, Evaluacién y Politicas para su revision.
Coordinador de Recibe de Directores, Coordinadores y Jefes de Unidades del
Planificacion Fondo de Tierras, el oficio y las matrices en forma fisica y
15. Seguimiento electronica del Plan Operativo Multianual, de cada regional y
Evaluacién y | el consolidado para su revision.
Politicas
Coordinador de
Planificacion Traslada a la Direccién Administrativa Financiera las matrices
16. Seguimiento en forma fisica y electrénica del Plan Operativo Multianual, de
Evaluacion y | cada regional y el consolidado para su revision.
Politicas
Recibe de la Coordinacion de Planificacién, Seguimiento,
Director Evaluacion y Politicas, las matrices en forma fisica y
17. Administrativo electronica del Plan Operativo Multianual, de cada regional y
Financiero el consolidado para la revisién financiera de los productos y
subproductos.
: Si no esta correcto lo traslada a la Coordinaciéon de
Birector Planificaciéon, Seguimiento, Evaluacién Policas con sus
17.1 Administrativo i L ’ on 'y .
SR - observamones para que se realicen las correcciones
correspondientes. Pasa al 18
. Si esta correcto lo traslada a la Coordinacion de Planificacion,
Director il - . . e
17.2 Administrativo Segwmlento,_ Evaluacion y Polltlgas para la elaboracion del
) ; documento final del Plan Operativo Multianual -POM-. Pasa
Financiero al 20
Coordinador de
Planificacion Recibe de la Direcciébn Administrativa Financiera el Plan
18. Seguimiento Operativo Multianual -POM- con las observaciones para
- Evaluacién y | realizar las modificaciones planteadas en el documento.
Politicas
gg?]ri:g]aac?g; de Inform'a al Director_del Programa que corre_sponda y a los
19. Seguimiento y Coordinadores Regionales, de las modificaciones realizadas
E i en el Plan Operativo Multianual -POM-.
valuacion
20. Analista | o Il de | Elabora documento del Plan Operativo Multianual -POM- con
Planificacién base a las normas vigentes de SEGEPLAN,
21. Coordinador de Traslada con oficio el Plan Operativo Multianual -POM- en
Planificacion documento fisico y electrénico a la Gerencia General para su
G
. _— . . . o Q OBy 0
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Seguimiento aprobacion.
Evaluacion y
Politicas
22 Gerente General Recibe, revisa y aprueba el Plan Operativo Multianual -POM-.
23. Traslada a Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN- a mas tardar el 30 de abril de cada
Gerente General afo el Plan Operativo Multianual -POM- de la Institucion, con
copia a la Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y a la Contraloria General de Cuentas.
24. : : : Traslada a la Coordinaciéon de Planificacién, Seguimiento,
fiSISIeRte EJeCUt'V.a Evaluacion y Politicas, copia firmada y sellada del oficio
de Gerencia . i
enviado a SEGEPLAN para su conocimiento.
General
25. Coordinador de Traslada a la Unidad de Informacion Publica, el Plan
Planificacién Operativo Multianual -POM- en forma electrénica para la
Seguimiento publicacién en la pagina web del Fondo de Tierras. Fin del
Evaluacion y | Procedimiento
Politicas
46 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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Analista de Planificacién |

oll

Secretaria Ejecutiva lll de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Elaboracion del Plan Operativo Multianual -POM- Institucional

INICIO

Elabora presentacion de la
Guia para la realizacion de

la Planificacion Operativa
Multianual, -POM- indica, a
Secretaria Ejecutiva i que ™|

elabore convocatoria y
agenda para la realizacion
del taller

47

Elabora convocaoria y
agenda y la traslada al
Coordinador de P lanificacian
Seguimiento y Evaluacion
para su revision y
aprobacion

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA MULTIANUAL

NO

<

Devuelve a la Secretaria
Ejecutiva lll para que
realice las correcciones
para enviarlo.

Coordinador de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas

Recibe de Secretaria Ejecutiva Ill de
Planificacion la convocatoria y agenda
J—> del taller para la presentacion de la
guia de Plan Operativo Multianual -

POM-

b

¢ Esta correcta? —|

sl

s

Traslada a Secretaria
Ejecutiva Ill de
Planificaciéon, para que
la entregue a los
Directores,
Coordinadores y Jefes
de Unidades para su
conocimiento

v

Recibe del Coondinador de
Planificacion Seguimiento y
Evaluacion instrucciones
para hacer entrega de la
convocatoriay agenda del
taller de la presentacion de
la guia de Plan Operativo
Multianual -POM-, a los
Directores, Coordinadores y
Jefes de Unidades

o)

Directores,
Coordinadores,
Jefes de Unidad
Fondo de Tierras

Recibe
la convocatoria y
agenda para
. participacion en taler

de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas

* de la presentacion de
la guia del Plan
Operativo Multianual -
POM-

v

Participa en taller

Organiza equipos de
trabajo para
elaboracion del Plan
Operativo Mulianual -
POM- de acuerdo a las
mstrucciones dadas en
al tallera
Coordinadores y Jefes
de Unidades.

Notifica a las personas
nombradas que
conforman el equipo de
trabajo de su
participacion en la
elaboracion del Plan
Operativo Multianual -

POM-

v

A
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FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA MULTIANUAL

Equipo de Trabajo de

Direccién, = o Directores, Coordinadores, Jefes de Unidad
Coordinaciéon y Coordingdonieglanal Fondo de Tierras
Unidad
A
A4

Llena Matriz de Plan Operativo
Multianual —POM proporcionada
por la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia |, -
SEGEPLAN- con los datos
correspondientes,

¥

Liena Matriz de Seguimiento Plan
Operativo Multianual, -POM-
proporcionada por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN- con los
datos correspondientes.

v

Entrega a la Coordinacién
Regional las matrices del Plan
Operativo Multianual -POM- y

Ficha de Seguimiento Plan

Operativo Multianual, -POM-, para

SU revision y aprobacion.

Recibe del equipo de trabgo matriz
del Plan Operativo Mutianual -POM-
—_—— y Ficha de Seguimiento Plan
Operativo Multianual, -POM-, para su

revision y aprobacion

R

LEsta
|— corecto?
NO SIT
4——{ .y
Trasladaa los
Dewuelveal Directores, Recibe del Coordinador Regional las matrices
equipo de trabajo  coordinadores y Jefes | » delPlan Operativo Mutianual -POM- y Ficha
para su de Unidades Fondo de de Seguimiento Plan Operativo Multianual, -
correccion Tiemras POM-, para su revision y aprobacion
9 |
Y
NO ¢ Esta correcto? 5|

Elaboracion del Plan Operativo Multianual -POM- Institucional

| |

Consoclida |a informacion de
Devuelve al las matrices del -POM- y
Coordinador Regional Ficha de Seguimiento del -
POM-, de las 5 regionales

Traslada con oficio las matrices en forma
fisica y electrdnica del Plan Operativo
Multianual, de cada regional y el consolidado

a la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion para su revision

v
B

[} 3
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Coordinador de Planificacién, Analista de

Segmmlir:,tl?t,icE;/salamon y Director Administrativo Financiero Planificacién 1 o I Gerente General

Recibe el oficio y las matrices en
forma fisica y electronica del
Plan Operativo Multianual, de
cada regional y el consolidado

= - + - - Recibe
Traslada a la Direccién las matrices en forma fisica y electrénica
Administrativa Financiera para ——t—#%  del Plan Operativo Multianual, de cada
Su revision regional y el consolidado para la revision

financiera de los productos y subproductos

7 !
(=]
(=]
‘0
2 NO- ¢Esté correcto? ——
£ I |
| £
|
= Trasladaa la Trasladaala
‘ 2 Recibe de la Direccion Goominggion de COCTINECIORIdS
| X Administrativa Financiera el Plan Planificacion, Planificacion,
| ® Operativo Multianua -POM- con Seguimiento y Seguimiento y
= las observaciones para realizar =y Evaluacidn con sus Evaluac:on ’parala
r F\! las modificaciones planteadas en observaciones para S 1=HoREEan el
F=} el documento que se realicen las documento final del
3 correcciones Plan Operativo
= correspondientes Multianual -POM-
S ‘ ¥
'ﬁ- Infom;aaalllti)geo((:)l?éigaecljg:ggrama Elabora documento del
5 Regionales de las Plan Operativo Multianual
8- modificaciones realizadas en el _ o I 7 _';oom;?\;gb;t:c:?
= Plan Operativo Multianual -POM- SEGEPLAN
(]
o ; _ I
| % . Recibe, revisay aprueba el
p Traslada con oficio e Plan : , Plan Operativo Multianual -
o Operativo Multianua -POM- en POM-
‘0 documento fisico y electrénicoa —
] la Gerencia General para su +
[=} aprobacion
S Trasladaa -SEGEPLAN- a
i mas tardar el 30 de abril de
cada afio el Plan Operativo
Multianual -POM- de la
institucion con copia a la
Direccién Técnica de
Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas y .
Contraloria General de
cuentas
Traslada a la Unidad de Traslada a |a Coordinacion
Informacion Publica el Plan de Planificacién
Operativo Multianua -POM-en | . Seguimiento y Evaluacion
forma electrdnica para ia s copia fiada y sellada del
publicacién en |la paginaweb oficio enviado a SEGEPLAN
del Fondo de Tierras para su conocimiento
FiN
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PROCEDIMIENTO
“SOCIALIZACION DE INSTRUMENTOS PARA LA
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

(POA)”

FT-CPSEYP-PRO-1.3.1

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Johanna Flores Goémez/Analista de WP
Planificacion II 03/09/2020 ’t,pﬁi/
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma >
- _ e
Lic. _C.arlo_s’ Alberto _Zalmora Herrartef/, Coordlp?dor de 18/09/2020 / /z
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas ’ - /,,_{i

- —

APROBADO POR: —— /( \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha AN yoe—Firma____\
:_r:;:gr?r.];ngnd Carolina Osorio Matul/ Gerente General . Li I ’\! |! UQbM

WGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Formulacién de la Planificacién Operativa Anual
Procedimiento: Socializacién de instrumentos para la elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA)

OBJETIVO:

Socializar los instrumentos para la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- con las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades.

ALCANCE:

Desde recibir las Normas para la Planificacién Estratégica y Operativa, con enfoque en la Gestidn
por Resultados -GpR- de SEGEPLAN hasta la socializacién con Directores, Coordinadores y Jefes
de Unidad.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato
Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo
540-2013)
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo Gubernativo
199-2000)
Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados GpR
‘Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras 2012-2025
Plan General de Gobierno
Plan Nacional de Desarrolio K atun
Normas para la Formulacién Presupuestaria para el ejercicio fiscal
Matriz Plan Operativo Anual DPSE-14 (Anexo 3)
.| Formato de Programacion Mensual Producto-Subproducto-Acciones DPSE-15 (Anexo 4)
0. | Ficha de Seguimiento anual DPSE-16 (Anexo 5)
1. | Ficha de Seguimiento a nivel anual de los subproductos (Anexo 6)

=N

S Bt IS I

3L Ne

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Dentro de los instrumentos proporcionados por SEGEPLAN se encuentra la Planificacién Operativa

Anual la cual es realizada por un periodo de un afio bajos los lineamientos proporcionados por
dicha Secretaria.

4 Ll

No. de 2
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe de la Secretaria de Planificacién y Programacién de la
Presidencia -SEGEPLAN- oficio de invitacion para participar en el
1 Gerencia General taller c_Ionde se dan a conocer las Normas_ de Planificacion
: Operativa Anual -POA- con enfoque en la Gestién por Resultados
—GpR-y los instrumentos a utilizar.

51 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
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ANUAL
Traslada oficio a la Coordinacién de Planificacion, Seguimiento y
Asistente Ejecutiva Eva!u_amon y a la Direccién Admmlstrapva Financiera, -DAF- para
2. de Gerencia participar en el taller en el cual se daran a conocer las Normas e
instrumentos a ser utilizados en la elaboracion del Plan Operativo
Anual, -POA-.
Secretaria
E{Eg#:::\;iiénm de Recibe oficio con la convocatoria para participar en el taller en el
3. Se uimiento] cual se daran a conocer las Normas e Instrumentos a ser utilizados
g b enla elaboracién del Plan Opeativo Anual, -POA-.
Evaluacion y
Politicas
Secretaria
Ejecutiva Ill  de | Traslada el oficicio al Coordinador de Planificacion, Seguimiento
4 Planificacion, Evaluacién y Politicas con la convocatoria para particpar en el
' Seguimiento, taller en el cual se daran a conocer las Normas e Instrumentos a
Evaluacién y | ser utilizados en la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA-
Politicas
ICD:I(; ?]rigg]aacciigr: 6 Recibe oficio con la convocatoria para participar en el taller en el
. ' cual se darén a conocer las Normas e instrumentos a ser utilizados
5. Seguimiento . | Plan O ; 4
Evaluacion y en Ig elabor?crgp d?, F’e!n“ perativo Anygl. -POA- y asigna a
Politicas Analista de Planificacion | 6 Il para que participe.
Participa en taller de la presentacién de las normas e instrumentos
. a ser utilizados en la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA-,
Analista | o Il de . . .
6. Planificacién las cuales son proporcionadas por la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio de
Finanzas Publicas, -MINFIN-.
Analista | o Il de Recibe documentos en forma digital para elaborar el Plan
7. g Operativo Anual —POA- correspondiente al afio fiscal requerido
Planificacion (n+1)
Analista | o Il de Traslada documentacién e informacion recibida en taller para
8. Planificacion elaboracion del Plan Operativo Anual, -POA- al Coordinador de
Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas
Coor.d'lnanr de Recibe documentos en forma digital para elaborar el Plan
Planificacion, . e e .
e Operativo Anual —POA- correspondiente al afio fiscal requerido
9. Seguimiento . e
o (n+1) y los da a conocer a los Analistas de Planificacion | y Il para
Syalaaitn Y| la elaboracion del POA !
Politicas ]
Analista | o Il de Recibe los documentos en digital con las normas e instrumentos
10. Planificacién proporcionados por SEGEPLAN para la elaboracion del Plan
Operativo Anual-POA-. Fin del procedimiento
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,

EVALUACION Y POLITICAS FT-CPSEYP-PRO-1.3.2

Manual de Procedimientos Version 02
Fondo de Tierras 7 z
FORMULACION DE LA:"IJ_SEII_FICACION OPERATIVA Pagina 1 de 7

PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL”
FT-CPSEYP-PRO-1.3.2
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Johanna Flores Gémez/Analista de
Planificacion Il 03/09/2020
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de S //
Planificqcién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas 18/09/?020 ; / A
APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidacd Fecha 5 Flrma \
Llcde_i. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020
Interina ﬂ QJ
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

A LT R BT S v ST Ry
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Proceso: Formulacion de la Planificacidn Operativa Anual
Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

OBJETIVO:

Elaborar coordinadamente con las Direcciones, Coordinaciones y Unidades del Fondo de Tierras,
la elaboracion del Plan Operativo Anual que incluye la programacién de los productos y
subproductos de los programas del Fondo de Tierras, asi como la asignacion de recursos,
basados en la priorizacion establecida en el Plan Estratégico Institucional, -PEI-.

ALCANCE:
Desde elaborar la presentacion de la guia para la realizacion de la Planificacion Operativa Anual,

hasta entregar el documento final a la Secretaria de Planificacion y Programacion de Ila
Presidencia (SEGEPLAN).

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo
' Gubernativo 540-2013)

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

3 Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultado GpR

4. | Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras 2012-2025

5. Plan General de Gobierno

6

7

8

Plan Nacional de Desarrollo K atun

Normas para la Formulacién Presupuestaria para el gjercicio fiscal
Las matrices por Producto, Subproducto, actividades, Indicadores por cada uno de los
programas.

9. Instrumento No. 1 Matriz Programacién producto afio (Anexo 7)

10. | Instrumento No. 2 Matriz Programacion de actividades de producto afio (Anexo 8)

11. | Instrumento No.3 Matriz Programacion de producto por regional afio (Anexo 9)

12 Instrumento No. 4 Matriz Programacion de actividades de producto por regional afio

" | (Anexo 10)

13. | Instrumento No. 5,Matriz Programacion de indicadores (Anexo 11)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Dentro de los instrumentos proporcionados por SEGEPLAN se encuentra la Planificacién
Operativa Anual la cual es realizada por un periodo de un afio segun los lineamientos
proporcionados por dicha Secretaria.
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COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS
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Version 02

Fondo de Tierras

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA

Pagina3 de 7

ANUAL
8 9 Ge) RESPONSABLE DESCRIPCION
peracién
Solicita a Secretaria Ejecutiva lll de Planificacién que
elabore oficio para trasladar a los Directores y/o
Coordinadores las matrices por programa, las cuales
son las siguientes:
Coordinador de | -Instrumento No. 1 Programacion de Producto Anual
1 Planificacién, -Instrumento No. 2 Programacion de actividades de
’ Seguimiento, Evaluacién | producto
y Politicas -instrumento No. 3 Programacion de producto por
regional.
-Instrumento No. 4 Programacion de actividades de
producto por regional.
-Instrumento No. 5 Programacion de indicadores.
- . Elabora oficio para los Directores y/o Coordinadores,
PSIec'rgtan.a, Ejecutia (il ds adjunta y traslada los instrumentos descritos en el
anificacion, — !
2. Seguimiento. Evaluacién numga!'al 1 de formg glectronlca al Qoordlnadqr_ de
p ' Planificaciéon, Seguimiento, Evaluaciéon y Politicas
y Politicas NP
para su revision, firma vy sello.
Coordinador de | Recibe oficio e instrumentos para su revisién, firma,
3 Planificacién, sello y solicita su traslado a Secretaria Ejecutiva Il de
Seguimiento, Evaluacién | Planificacion.
y Politicas
Secretaria Ejecutiva Il de | Traslada oficio e instrumentos a Directores y/o
4 Planificacion, Coordinadores solicitando la elaboracion del Plan
' Seguimiento, Evaluacién | Operativo Anual, -POA-.
y Politicas
Reciben oficio e instrumentos para la elaboracion del
5 Directores y/o | Plan Operativo Anual, -POA- y envian en forma
' Coordinadores electronica a los Coordinadores Regionales para
solicitar elaboren Plan Operativo Anual, -POA-.
Recibe en forma electronica los instrumentos e
Coordinadores informacion para elaboracion del Plan Operativo
6. Reqi Anual, -POA-, y trasladan a Subcoordinadores de
egionales > -
cada Programa para su elaboracion. (Técnico,
Juridico y DCAS)
2 Coordinadores Reciber las matrices No. 1 y 2, por programa para
Regionales revisién y aprobacién y trasladan a los Directores y
Coordinadores.
Directores y/o | Reciben las matrices No. 1 y 2 de los Coordinadores
8 Coordinadores Regionales para su revision, y aprobacion.
8 1 Directores y/o | Si no estan correctos los devuelven al Coordinador
' Coordinadores Regional para su correccion.
8.2 Directores y/o | Si estan correctos llenan las matrices No. 3, 4y 5 las
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Coordinadores cuales son las siguientes:

-Instrumento No. 3 Programacion de producto por
regional.

-Instrumento No. 4 Programacion de actividades de
producto por regional.

-Instrumento No. § Programacion de indicadores.

9 Directores y/o | Trasladan al Coordinador de Planificacion,
Coordinadores Seguimiento, Evaluacién y Politicas las matrices No. 1

al 5 de forma fisica y electronica

10 Coordinador de Recibe matrices del No. 1 al 5 para elaboracion del
Planificacion, Plan Operativo Anual de los Programas.

Seguimiento, Evaluacién
y Politicas

11 Coordinador de Traslada a los Analistas de Planificacién | y |l
Planificacién, matrices del No. 1 al 5 para la Elaboracién del Plan
Seguimiento, Evaluaciéon | Operativo Anual, -POA- con base a las normas
y Politicas establecidas por la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- y
Ministerio de Finanzas Publicas, -MINFIN-.

12 Analistas | o Il de Recibe las matrices No.1 al 5 de los diferentes
Planificacion programas del Fondo de Tierras para su revision y

analisis

13 Analistas | o Il de Si no estan correctas, devuelve matrices al Director /
Planificacion Coordinador responsable de cada programa para su

correccion respectiva

14 Analistas [ o Il de Si estan correctas, procede a realizar la consolidacién
Planificacion de la informacién en las matrices proporcionadas por

la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia —SEGEPLAN-, de los productos vy
subproductos de la Institucion:
e Plan Operativo Anual
e Programacion mensual producto-subproducto-
acciones
o Ficha de Seguimiento Anual

15 Analistas | o |l de Traslada al Coordinador de Planificacion,

Planificacion Seguimiento, Evaluacion y Politicas el Plan Operativo
B Anual, -POA- de los programas del Fondo de Tierras,
para su revision y aprobacion.

16 Coordinador de | Recibe y revisa el Plan Operativo Anual, -POA- de
Planificacién, los programas del Fondo de Tierras y determina si
Seguimiento, Evaluacion | cumple o no con las normas establecidas por la
y Politicas Secretaria de Planificacion y Programacion de la

Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio de Finanzas
Publicas, -MINFIN-.

17 Coordinador de | Si no cumple con las normas establecidas por la

Planificacion, Secretaria de Planificacion y Programacién de la
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Seguimiento, Evaluacién | Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio de Finanzas

y Politicas Publicas, -MINFIN-. devuelve a los Analistas de
Planificacién | y II.

18 Coordinador de Si cumple con las normas establecidas por la

Planificacion, Secretaria de Planificacion y Programacion de la

Seguimiento, Evaluacion | Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio de Finanzas

y Politicas Publicas, -MINFIN- realiza presentacién ante
Gerencia General.

19 Gerencia General Recibe documento del Plan Operativo Anual, -POA-

para su revision y aprobacion.
19.1 Gerencia General Si no lo aprueba, traslada a la Coordinacién de

Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas
para que realice las modificaciones al Plan Operativo
Anual, -POA- requeridas.

19.2 Gerencia General Si esta correcto el Plan Operativo Anual, -POA- lo
aprueba e informa a la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento, Evaluaciéon y Politicas para iniciar el
proceso de aprobacion del Plan Operativo Anual, -
POA- por el Consejo Directivo. Fin__ del
Procedimiento
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Elaboracion del Plan Operativo Anual

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Coordinador de Planificacién,
Seguimiento, Evaluacién y
Polfticas

Secretaria Ejecutiva Ill de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Directores y/o Coordinadores

Coordinadores
Regionales

INICIO

|

Solicita a Secretaria Ejecutiva I
de Planificacion que elabore
oficio para trasladar a los
Directores y/o Coardinadores las
matrices por programa ias
cuales son las siguientes:
-Instrumento No. 1 Programacién
de Producto Anual
-Instrumento No 2 Programacion
de actividades de producto
-Instrumento No. 3 Programacién
de producto por regional.
-Instrumento No. 4 Programacién
de actividades de producto por
regional

Elabora oficio para los
Directores y/o
Coordinadores, adjunta y
traslada los instrumentos
descritos en el numeral 1
de forma electronica al
Coordinador de
Planificacion seguimiento y
Evaluacién parasu
revision, firma y seilo

¥

Recibe oficio e instrumentos
para su revision, firma, selioy
solicita su traslado a Secretaria

Ejecutiva Il de Planificacion

Recibe matrices del No 1 al 5
para elaboracion del Plan

Traslada oficio e
instrumentos a Directores y/

———# o Coordinadores soliciando ——

la elaboracion del Plan
Operativo Anual, -POA-

Recibe oficio e instrumentos
para la elaboracién del Pian
Operativo Anual, -POA- y
—» envia en forma electronica a ——
los Coordinadores
Regionales para solicitar
elaboren -POA-

Recibe las matrices No. 1y
2 de los Coordinadores
Regionales para su
revision, y aprobacion

¥

r——_ ¢Estan correctos? —_
NO 51
Dewvuelve al
Coordinador Llenan las

Regional para matrices No
su correccion 3.4y5

v.—l

Traslada al Coordinador de
Planificacion las matrices

Operativo Anual de los
Programas

¥

Traslada matrices del No 1 al 5
para |la Elaboracion del Plan
Operativo Anual, -POA- con

base a las normas establecidas

por la Secretaria de Planificacion

y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN--y Ministerio de
Finanzas Publicas, -MINFIN-

v

A
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de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas

"~ No. 1al 5 de forma fisica y
electrénica

.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién

Recibe en forma
electronica los
instrumentos e

informacién para

elaboracion del Pian
Operativo Anual, -
POA-, y traslada a
Coordinadores de

cada Programa para

su elaboracion
(Técnico, Juridico y
DCAS)

Recibe las matrices
No. 1y 2, por
programa para
revision y
aprobacién y
traslada a los
Directores y
Coordinadores
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FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Coordinador de Planificacion,
Seguimiento, Evaluaciéon y
Politicas

Analista | o Il de Planificacion

Gerente General

A

}

Solicita a Secretaria Ejecutiva Il
de Planificacion que elabore
oficio para trasladar a los
Directores y/o Coordinadores las
matrices por programa tas
cuales son las siguientes:
-Instrumento No. 1 Programacién
de Producto Anual
-Instrumento No. 2 Programacion
de actividades de producto
-Instrumento No 3 Programacidn
de producto por regionail
-Instrumento No. 4 Programacidn
de actividades de producto por
regional

Recibe y revisa el Plan Operativo
Anual, -POA- de los programas detf
Fondo de Tiemras y determina si
cumple o no con las nomas
establecidas por la Secretariade
Planificacion y Programacién de la
Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio

Elaboracion del Plan Operativo Anual

I de Finanzas Publicas, -MINFIN-
| v
— iCumple? —
NO i
Devuelve a los Realiza
Analistas de presentacion
Planificacion | y 1l ante Gerencia
General.

60  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion

—_—

Recibe las matrices No.1 al
5 de los diferentes
programas del Fondo de
Tierras parasu revisiony
analisis

¥

éEstin correctos?  ——

51

¥ ¥

gt
o

Devuelve Si estan corectas procede
matrices al a realizar la consolidacién
Director / de la informacion en las

matrices proporcionadas
por —SEGEPLAN-, de los
productos y subproductos
de la Institucién :

Coordinador
responsable de
cada programa

para su
correccion ePlan Operativo Anual
respectiva eProgramacién mensual
producto-subproducto-
acciones
eFicha de Seguimiento
Anual

Traslada al Coordinador de

Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién el Plan Operativo Anual, -

«“—— POA- de los programas del Fondo de

Tierras al Coordinador de Planificacion
Seguimiento y Evaluacion para su
revision y aprobacion

Recibe documento del Plan

de Planificacidon, Seguimiento, Evaluacion y Politicas

P Operativo Anual, -POA- para su
revision y aprobacion

+

— éAprueba? —
NO L i
Trasladaa la Lo aprueba e
Coordinaciéon de informa ala
Planificacion para Coordinacion de
que realice las Planificacion
modificaciones para iniciar el
proceso de
aprobacion del Plan
operativo Anual, -
POA- por el
Consejo directivo

'

FIN
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PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL-POA- DE
LAS DIRECCIONES, COORDINACIONES Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL FONDO DE TIERRAS”

FT-CPSEYP-PRO-1.3.3
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Johanna Flores Gdmez/Analista de
Planificacion I 03/08/2020 %f
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma )
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de P ik /4
Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 ,//_?\/;/’/
APROBADO POR: gpiye B \ \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha R\  =- Figve_ >
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \ \ ] 7
Interina (0
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Formulacién de la Planificacion Operativa Anual
Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- de las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del Fondo de Tierras

OBJETIVO:

Elaborar, coordinadamente con las Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del
Fondo de Tierras, el Plan Operativo Anual -POA-.

ALCANCE:

Desde la solicitud de elaboracion del Plan Operativo Anual, —POA- a las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del Fondo de Tierras a través de circular, hasta la
integracion de la informacién en el documento final del Plan Operativo Anual, ~POA- de la
Institucion, como un instrumento de accion institucional de corto plazo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1 Ley Orgénica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo

540-2013)
2 Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo Gubernativo
" | 199-2000)
3. | Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultado GpR

4. | Matriz de actividades unidades administrativas de proceso afio (Anexo 12)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Dentro de la operativizacion del Fondo de Tierras se encuentran apoyando las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades Administrativas, proveyendo a los diferentes programas los insumos
necesarios para la realizacion de sus actividades, por lo que se hace necesario contar con un plan
operativo anual.

MR RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Coordinador de | Instruye a Secretaria Ejecutiva Il de Planificacion, para que
1 Planificacion elabore la circular de solicitud del Plan Operativo Anual, —
Seguimiento, POA- del ejercicio fiscal que corresponda a las Direcciones,
Evaluacién y Politicas Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del Fondo de
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ANUAL agina e
Tierras.

Secretaria Ejecutiva |l

Elabora circular para la solicitud del Plan Operativo Anual —-
POA-, a las Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades
Administrativas del Fondo de Tierras y adjunta la Matriz la

e cual contiene el Instrumento No. 1 Programacion de
2 de ~  Planificacion, | actividades con la siguiente informacion:
Seglmml_e,nto,P It o Nombre de la Actividad
valdacion y Follticas e Unidad de Medida
e Programacién Mensual
e Programacion Anual
Traslada al Coordinador de Planificacion, Seguimiento
Secretaria Ejecutiva |ll | Evaluacién y Politicas la circular para la solicitud del Plan
3 de Planificacion, | Operativo Anual —POA-, a las Direcciones, Coordinaciones
Seguimiento, y/o Unidades Administrativas del Fondo de Tierras y
Evaluacién y Politicas adjunta matriz la cual contiene el Instrumento No. 1
Programacion de Actividades , para su revision, firma y
sello.
Coordinador de | Recibe circular de solicitud del Plan Operativo Anual, —
4 Planificacién POA- y matriz la cual contienen el Instrumento No. 1
Seguimiento, Programacion de Actividades,
Evaluacion y Politicas dirigida a los Directores, Coordinadores y/o Jefes de
Unidades Administrativas del Fondo de Tierra para revision.
Coor_d_madgr de Si no estd correcto, devuelve circular a la Secretaria
Planificacién . . S ;
41 Seguimiento, Ejecutiva _III de Planificacion para las correcciones
Evaluacion y Politicas correspondientes
Si la circular de solicitud del Plan Operativo Anual —POA-
Coordinador de e_sté correcta_y la matri; _cumple con Iog requeri_mientos,
) Planificacion firma y sella C|rcular:y solicita a _Ia Secretaria Ejgcutlva [l de
4.2 Seguimiento Planiflcacién_trasladarla a I_os D_|rectores, Coordlnado_res y/o
Evaluacion y’ Politicas Jefes de Unidades Administrativas para la elaboracion del
Plan Operativo Anual —POA- de las actividades del afio que
corresponda
82?%%232@3 o Reciben circular de solicitud del Plan Operativo Anual —
5 Y POA- y la matriz la cual contienen el Instrumento No. 1
Jefes de Unidades

Administrativas

Programacion de Actividades con la siguiente informacion:
» Nombre de la Actividad
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FondodeTieras | Eopani) ACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA e
ANUAL aging & de
[ «  Unidad de Medida ]
e Programacion Mensual
e Programacion Anual
Dlrectgres/ Elaboran el Plan Operativo Anual —POA-, de cada una de
Coordinadores ylo . : . Lo
6 : sus actividades de las Direcciones, Coordinaciones Yy/o
Jefes de Unidades X . . g
. . Unidades Administrativas del Fondo de Tierras
Administrativas
Directores/ Si no esta correcta, devuelven a los Coordinadores y/o
7 : Jefes de las Unidades Administrativas para las correcciones
Coordinadores X
correspondientes
Si esta correcta, solicitan se traslade con oficio en forma
fisica y digital a la Coordinacion de Planificacion,
8 Directores/ Seguimiento, Evaluacion y Politicas, el Plan Operativo
Coordinadores Anual —-POA- de las actividades programadas por cada una
de las Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades bajo su
cargo.
Coordinador de | Recibe Plan Operativo Anual _POA- de las actividades
9 Planificacion programadas  por cada una de las Direcciones,
Seguimiento, Coordinaciones y/o Unidades administrativas del Fondo de
Evaluacion y Politicas Tierras
Coordinador de Traslada a Analistas de Planificacion | y Il Plan Operativo
Planificacion Anual _POA- de cada una de las Direcciones,
10 Sequimiento Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del Fondo de
Evgluacién ’Politicas Tierras para su revision, integracion y elaboracion del Plan
y Operativo Anual —~POA- de las Unidades Administrativas
Recibe Plan Operativo Anual —POA- de cada una de las
11 Analista | o |l de | Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades administrativas
Planificacion del Fondo de Tierras, para revision, integracion 'y
elaboracién del Plan Operativo Anual —POA-
. Revisa, integran y elaboran Plan Operativo Anual —POA- de
Analista | o Il de . . . :
12 Planificacion las Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades
Administrativas del Fondo de Tierras
Traslada al Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
Anglista | o Il de Evaluacion y Politicas la version final del Plan Operativo
13 Planificacion Anual —POA-, de las Direcciones, Coordinaciones y/o
Unidades Administrativas del Fondo de Tierras para su
revision y conocimiento.
Coor_d_lnanr de Recibe la version final del Plan Operativo Anual —POA-, de
Planificacion . ; . .
14 Sequimi las Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades
eguimiento, . ) . .
N " Administrativas del Fondo de Tierras y revisa.
Evaluacion y Politicas
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Coordinador de

Si no esta correcto, devuelve a los Analistas | o Il el Plan

14 1 Planificacién Operativo Anual -POA-, de las Direcciones, Coordinaciones
' Seguimiento, y/o Unidades Admmlstratlvas del Fondo de Tierras para las
Evaluacién y Politicas correcciones correspondientes
(P:I(; %gg‘aac?g; de Si estad correcto, lo aprueba y solicita a la Secretaria
14.2 Seguimiento Ejecutiva lil de Planificacién que lo archive en formato fisico
Evaluacién y Politicas y digital.
dS:cretarla PEIQ?]?#:;Z;@::I Recibe el Plan Operativo Anual —=POA- de las Direcciones,
15 - ' | Coordinaciones y/o Unidades Administrativas del Fondo de
Seguimiento,

Evaluacién y Politicas

Tierras y procede a archivarlo. Fin del Procedimiento
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Flujograma:

lerras

del Fondo de T

Ivas

/o Unidades Administrati

inaciones y

, Coordi

irecciones

Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- de las D

Coordinador de Planificacién, Seguimiento,
Evaluaclén y Politicas

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Secretaria Ejecutiva Il de
Planificacién, Seguimlento,
Evaluaclén y Politicas

Directores y/o Coordinadores

INIGO

y

Inslruye a Secretaria Ejecutiva (1l de
Planificacién, para que elabore la circular de
solicitud del Plan Operativo Anual, —=POA- del
ejercicio fiscal que corresponda a las
Direcciores, Coordinaciones y/o Unidades
Administrativas del Fondo de Tierras

Recibe circular de solicitud del Plan Operativo
Anual, -POA- y maltriz dirigida a los Directores,
Coordinadores y/o Jefes de Unidades
Administrativas del Fondo de Tierra para revisidn

v

NO &Estan correctos?  ———g

| |

Firma y seliacircular y
solicita ala Secretaria
Ejecutiva Il de
Planificacion trasladarla a
los Directores,
Coordinadores y/o Jefes de
Unidades Administrativas
para la elaboracion del
Plan Operalivo Anual —
POA- de las actividades
del afio que corresponda

Devuelve circular a la

Secretaria Ejecutiva I

de Planificacion para
las corecciones
correspondientes

-«

Elabora circular para la solicitud
del Plan Operativo Anual —POA-,

a las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades
Administrativas del Fondo de

Tieras y adjunta la Malriz |a cual
contiene el Instumento No. 1
Programaciéon de Actividades
con |la siguiente informacion:

«Nombre de la Actividad
sUnidad de Medida
eProgramacidn Mensual
eProgramacién Anual

|

Traslada al Coordinador de
Planificacién, Seguimiento
Evaluacién y
Para su revisién, firma y sello

Reciben circular de solicitud del Plan
Operativo Anual =POA- y |la matriz la

I

Recibe Plan Operativo Anual —POA- de las
actividades programadas por cada una de las
Direcciores, Coordinaciones y/o Unidades
administrativas del Fondo de Tierras

Trasladaa Analistas de Planificacidn I y I
para su revision, integracion y elaboracién del
Plan Operative Anual —POA- de las Unidades

Administrativas

A

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn

de Planificacion, Seguimiento, Evaluacidn y Politicas

Elaboran y revisan el Plan Operativo
Anual —POA-, de cada una de sus
actividades de las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades
Administrativas del Foendo de Tierras

Solicitan se
traslade con
oficic en forma
fisica y digital a la
Coordinacién de
Planificacién,
Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas

cual contienen el Instrumerto No 1
Programacién de Actividades

¢ Estan
51 correctos?

v

v

-
NO |
¥ ]

Devuelven a los
Coordinadores y/
o Jefesde las
Unidades
Administrativas
para las
correcciones
correspondientes
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1
Secretaria Ejecutiva Ill de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Coordinador de Planificacién, Seguimiento,

A - i de Planificacié
Evaluacién y Politicas Analista 1 o Il de Planificacién

I ¥

A Recibe Plan Operativo Anual —
POA- de cada una de las
Direcciones, Coordinaciones y/o
Unidades administrativas del
Fondo de Tiemras

¥

Revision, integracién y
elaboracién del Plan Operativo
Anual -POA-

¥

Recibe la versién final del Plan Operativo
Anual —-POA-, de las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades Administrativas
del Fondode Tierras y revisa.

<

Traslada al Coordinador de
Planificacion, Seguimiento
Evaluacion y Pdliticas
para su revisién y conocimiento.

b4

NO {Estan correctos?  ———g)

! !

Devuelve a los
Analistas | y Il el Plan
Operativo Anual -POA-
,para las correcciones
correspondientes

Recibe el Plan Operativo

Aprueba y solicita a la Anusli r::uo'oAr;eie las
Secretaria Ejecutiva Ill de N !

Planificacién que lo archive A Unggggrf(;:rlr?igiesstrgt?va s
en formato fisico y digital.

del Fondo de Tierras y
procede a archivaro.

Unidades Administrativas del Fondo de Tiemras

FIN

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de las Direcciones, Coordinaciones y/o
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PROCEDIMIENTO
“APROBACION DEL PLAN OPERATIVO

ANUAL (POA)

POR EL CONSEJO DIRECTIVO”

FT-CPSEYP-PRO-1.3.4

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Evelin Johanna Flores Gdémez/Analista de
Planificacién Il 03/09/2020
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de W/
Planificacion, Segylmlento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 , ///{;’<
APROBADO POR: I§ 5
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha f"'\\ = n Fi
:_r:fsrailr.];ngrld Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \l \ '\ W

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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FORMULACION DE LA:F\II_SKIII_FICACION OPERATIVA Pagina 2 de &

Proceso: Formulacion de la Planificacion Operativa Anual
Procedimiento: Aprobacién de Plan Operativo Anual (POA) por el Consejo Directivo

OBJETIVO:
Contar con la aprobacion del Plan Operativo Anual por parte del Consejo Directivo.

ALCANCE:
Desde la presentacion del Plan Operativo Anual —POA-, a la Gerencia General hasta la
aprobacion por parte del Consejo Directivo a través de un punto resolutivo

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1 Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo

" | Gubernativo 540-2013)

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

Guia Conceptual de Planificacién y Presupuesto por Resultados GpR
Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras 2012-2025

Normas para la Formulacién Presupuestaria para el ejercicio fiscal

S Pl R

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

El Consejo Directivo como maxima autoridad del Fondo de Tierras, debe aprobar la
Planificion Operativa Anual —=POA-

No. de 4
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Aprueba el Plan Operativo Anual (POA) Institucional,
Gerente General solicita a la Coordinacién de Planificacion Seguimiento,
1 Evaluacion y Politicas, la elaboraciéon de Presentaciéon en
Power Point.
Coordinador de Recibe de Gerente General instrucciones, elabora
Planificacion, presentacion en PowerPoint del Plan Operativo Anual
2 Seguimiento, (POA) Institucional para aprobacién por parte del Gerente
Evaluacion y | Géneral. !
Politicas
Recibe de Coordinador de Planificacion, Seguimiento y
3 Gerente General Evaluacién presen_taci_én de Power Point del Plan Operativo
Anual (POA) Institucional y revisa.
Si no aprueba la Presentaciéon en Power Point del Plan
Operativo Anual (POA) Institucional, devuelve al
3.1 Gerente General Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y
Politicas para correcciones y reinicia el procedimiento.
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Si aprueba la Presentacion en PowerPoint del Plan
Operativo Anual (POA) Institucional, se = agenda  para
3.2 Gerente General presentacion al Consejo Directivo, e informa al Coordinador
de Planificaciéon, Seguimiento, Evaluacion y Politicas para
exponer la presentacion ante el Consejo Directivo.
Coordinador de
4 gleagnlljfllr;?:rﬁg Presenta el Plan Operativo Anual (POA) Institucional en
E . Power Point ante el Consejo Directivo
valuacion y
Politicas
5 Consejo Directivo Analiza para dar su aprobacion ala presentacion del Plan
Operativo Anual (POA) Institucional.
Si no es aprobado Plan Operativo Anual (POA)
» . Institucional, devuelve a la Coordinacién de Planificacion,
3.1 eonseo Cireciive Seguimiento, Evaluacién y Politicas hacer las correcciones
que se indicaron.
Si es aprobado el Plan Operativo Anual (POA)
52 Consejo Directivo Institucional, solicita a la Secretaria General que elabore
Punto Resolutivo.
Recibe de Consejo Directivo instruccion de emitir
6 Secretaria General | Punto Resolutivo de aprobacion del Plan Operativo Anual
(POA) Institucional.
’ Elabora Punto Resolutivo de aprobacion del Plan Operativo
7 Secretaria General Anual (POA)
Traslada copia de Punto Resolutivo a la Secretaria
8 Secretaria General Ejecut.iva III de Planificaciép_par_a' conocimi(-?nt_o de la
Coordinacién de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe de Secretaria General copia de Punto Resolutivo de
Secretaria aprobacién del POA institucional, prepara oficios para
Ejecutiva lll de enviar documento del POA Institucional al Ministerio de
9 Planificacion Finanzas Publicas,(Direccion Técnica de Presupuesto),
Seguimiento, Contraloria General de Cuentas, Secretaria de
Evaluacion y | Planificacién y Programacion de la Presidencia y a la
Politicas Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Fondo de
tierras. Fin de procedimiento
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Flujograma:

| FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Coordina&o_r ;e . | [ =3
Planificacién,

Gerente General Y=
Seguimiento,

Consejo Directivo Secretaria General

Evaluacién y Politicas
INIQO
" Recibe de Gerente
Aprueba el Plan Operativo Anual (POA) General instrucciones,
Institucional, solicita ala Coordinacion de elaboray presenta en
Planificacion Seguimiento y Evaluacion la = PowerPoint el
elaboracion de Presentacion en Power ———» documento del Plan
Point Operativo Anual (POA)
Institucional para
aprobacion por parte
Recibe del Gerente General
presentacién de Power Point del o f
documento del Plan Operativo Anual -
o POA Instituciond, revisa
=
g |
| 2
o —s
| .% l
[7]
] g Devuelve al Agenda para presentacion
| O CF?|°"‘.'f’.‘ad9,r e .nfo'r%"":‘el(‘:’of"zeﬁ;‘gg Ze Presenta el Plan
| ) Sa”'.'C?C":“ IIDI nAf.a ion osr = & Operativo Anual (POA) Analiza para dar su aprobacién ala
| Ia Eval eg_l’umlegg:f aE' 'C?C'O.(,‘) egw(rjnlgno -~ Institucional en Power -3  presentacion del Plan Operativo
a Rl Tl =t bAS AL DRSNS 200 Point ante el Consejo Anual (POA) institucional
| para comrecciones y exponer la presentacion Directivo
< reinicia el ante el Consejo Directivo i
‘ (@] procedimiento
&’ ¢ Estan .
| == | >
| g si correctos? NO
c v ¥
| <
' g Solicitan a la Dewvuelvea la
= Secretaria Coordinacién de Recibe de Consejo
I'® General que Planificacion, Directivo instruccion de
@ elabore Punto Seguimiento, emitir Punto Resolutivo
8' Resolutivo Evaluacion y de aprobacion del Plan
Politicas hacer las Operativo Anual (POA)
i E correcciones que Institucional
o se indicaron
= l
| ©
|
|
h [} Elabora Punto Resolutivo
= de aprobacion del Plan
[<] Operativo Anual (POA)
Q.
A v
4 Traslada cbpia de Punto
Resolutivo a la Secretaria
Ejecutiva lil de
Planificacion
A
e
=== . . _
71 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion

de Planificacion, Seguimiento, Evaluacidn y Politicas




COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,

EVALUACION Y POLITICAS FT-CPSEYP-PRO-1.3.4

D > Manual de Procedimientos Version 02
fondo de Tierras -
FORMULACION DE LA:#SXILFICAClON OPERATIVA Pagina 5 de &

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Secretaria Ejecutiva Il de Planificacién, Seguimiento,

Secretari eral . -
geretaria Genera Evaluacién y Politicas

¥

Recibe de Secretaria General copia de
Punto Resolutivo de aprobacién del POA
institucional, prepara oficlos para enviar

documento del POA Institucional al
Ministerio de Finanzas
Publicas,(Direccion Técnica de

Presupuesto), Contraloria General de

Cuentas, Secretaria de Planfficaciony

Programacién de la Presidencia y ala

Unidad de Acceso a la Informacion
Publica del Fondo de tierras.

FIN

Aprobacién de Plan Operativo Anual (POA) por el Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO
“SOCIALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
CON EL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES,
COORDINACIONES Y UNIDADES”
FT-CPSEYP-PRO-1.3.5

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Johanna Flores Gdmez/Analista de
Planificacion Il 03/09/2020 g%ﬁ:
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de 7 A 4%
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 /,/’/

. T L
. /’A}/. _/." 5

APROBADO POR: —~

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { AN

A Firma ™\~
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General

Interina 30/09/2020 \\Mﬂ 0 J ﬂy

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Formulacién de la Planificacion Operativa Anual
Procedimiento: Socializacion del Plan Operativo Anual (POA) con el personal de las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades

OBJETIVO:
Socializar el Plan Operativo Anual (POA) Institucional ante funcionarios Institucionales.

ALCANCE:
Desde la Aprobacion por parte del Consejo Directivo del Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal
que corresponda hasta la socializacion con el personal de las Direcciones, Coordinaciones y
Unidades.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOQOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo

" | 540-2013)

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

Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras 2012-2025

4. | Plan Operativo Anual (POA)

w

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Coordinacidon de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas traslada a las Direcciones,
Coordinaciones y/o Unidades, el Plan Operativo Anual (POA) para la socializacion y conocimiento
de la programacion anual de los productos y subproductos del Fondo de Tierras.

Nosde; RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
gloor.?_maq?r de Recibe aprobacion del Plan Operativo Anual (POA) del
1. Sam.'C?C'On’ gjercicio fiscal correspondiente por parte del Consejo
EguimiSqio Directivo
Evaluacion y Politicas
Coordinador de | Solicita a Secretaria Ejecutiva 1ll de Planificacion, que
2 Planificacion, elabore convdcatoria para la reuniéon donde se dard a !
' Seguimiento conocer la Planificacién Operativa Anual (POA) del ejercicio
Evaluacion y Politicas fiscal que corresponda.
Elabora convocatoria para los Directores, Coordinadores y/o
Secretaria Ejecutiva Il | Jefes para la presentacion del Plan Operativo Anual (POA)
3 de Planificacion, | del ejercicio fiscal que corresponda, y traslada al
' Seguimiento, Coordinador de Planificaciéon, Seguimiento, Evaluacion vy
Evaluacion y Politicas Politicas.
4 Coordinador de | Recibe y revisa convocatoria para la realizacion de la
) Planificacion, presentacion del Plan Operativo Anual (POA) del ejercicio
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ANUAL

Seguimiento fiscal que corresponda.

Evaluacién y Politicas

gg %g?aac?g; de Si no esta correcta la convocatoria, solicita a Secretaria
4.1, Seguimiento, Ejecutiva Ill de Planificacion que realice las correcciones

Evaluacién y Politicas correspondientes.

g; %g'cnaac?grr‘ €S Si esta correcta, firma y sella convocatoria y solicita a
42. Se uimientoi Secretaria Ejecutiva [l de Planificacion que la traslade a los

Evgluacién y Politicas Directores, Coordinadores y/o Jefes

c?:cretarla Sfr?i?iggiiéln” Recibe y traslada a los Directores, Coordinadores y/ o Jefes,
5, Seguimiento " | la convocatoria de la presentacion del Plan Operativo Anual

Evaluacién y Politicas (POA)

Directores, Reciben convocatoria de la presentacion del Plan Operativo
6. Coordinadores y/o Jefes | Anual (POA) del ejercicio fiscal que corresponda para su

de Area participacion.

. Realiza reunion con el personal de las Direcciones,

gg?]riglcnaac?g,—r, s Coordinadores y Unidades para socializacion y apropiacion
A Se uimiento, del Plan Operativo Anual (POA) por producto, subproducto y

Evgluacién Politicas centro de costo y explica los métodos de seguimiento y

y evaluacion que se utilizaran. Fin del procedimiento.
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Flujograma:

| FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Secretaria Ejecutiva Ill de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Coordinador de Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Directores, Coordinadores |
ylo Jefes do Area

INICIO

'

Recibe aprobacion del Plan
Operativo Anual (POA) det ejercicio
fiscal correspondiente por parte del

Consejo Directivo

.

, Coordinaciones y Unidades

Solicita a Secretaria Ejecutiva Il de Elabora convocatoria para los
Planificacion, que elabore Directores, Coordinadores y/o
convocatoria para la reunion donde Ly Jefes
| se dara a conocer la Planificacion ' ytraslada al Coordinador de
0 Operativa Anual (POA) del gjercicio Planificacion, Seguimiento
g fiscal que corresponda Evaluacion y Politicas
Q
‘e
: ]
| = Recibe y revisa convocatoria ——————
| a
[’}
8 ¥
| @
-] .
i = NO JEsta correcta? - Sl
| & | i l
[~
-
| Solicita a Secretaria Firma y sella . .
[-%
| = Ejecutiva 1l de convocatoria y solicita a Recibe y traslada a los . con\{qcatorla it
[ : s =~ X . i presentacion del Plan
| = Planificacidon que Secretaria Ejecutiva !l Directores, Coordinadores y/ Operativo Anual (POA) del
| 8 | realice las de Planificacion que la ———3» o Jefes la convocatoria de la —— P eiercicio fiscal que
| =l correcciones traslade a los presentacion del Plan coJrr&s onda ag su
C<> correspondientes Directores, Operativo Anual (POA) aﬁici acipc’:n
| o Coordinadores y/o Jefes P P ’
‘ =
=
<
d
| =
(i Realiza reunidn con el personal de las
g | Direcciones, Coordinadores y Unidades
| (@] | para socializacién y apropiacion del Plan
E Operative Anual (POA) por producto,
o subproducto y centro de costo y explica los
= métodos de seguimiento y evaluacion que
% se utilizaran
= . )
0
[
©
| N
s
o
(=
n
FIN
e
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PROCEDIMIENTO
“MODIFICACION DE METAS FiSICAS CON BASE A LAS
ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS”
FT-CPSEYP-PRO-1.3.6
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Evelin Johanna Flores Gomez/Analista de
Planificacion I 03/09/2020

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020
APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Llcdg. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020
Interina
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Formulacion de la Planificacion Operativa Anual
Procedimiento: Modificacién de metas fisicas con base a las asignaciones presupuestarias

OBJETIVO:

Modificar metas fisicas de los productos y subproductos del Plan Operativo Anual (POA) con
base a la asignacién presupuestaria aprobadas en la Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos
del Estado para el ejercicio fiscal correspondiente, Acuerdo Gubernativo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion donde aprueba el presupuesto de ingresos del Fondo de
Tierras para el Ejercicio Fiscal vigente y el Programa Anual de Financiamiento.

ALCANCE:

Desde la publicacion en el Diario Oficial de Centro América del Decreto del Congreso de la
Republica donde se aprueba la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal correspondiente y Acuerdo Gubernativo del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion donde aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Fondo de
Tierras para el ejercicio fiscal correspondiente, hasta enviar oficios y documentos del Programa
Anual de Financiamiento Institucional y Plan Operativo Anual (POA) Institucional informando las
metas del Ejercicio Fiscal a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN), Contraloria General de Cuentas (CGC), Direccidén Técnica del Presupuesto (DTP)
del Ministerio de Finanzas y Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UIP)

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo
540-2013)

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

Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados GpR

Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras 2012-2025

Plan General de Gobierno

Plan Nacional de Desarrollo K atun

Normas para la Formulacion Presupuestaria para el gjercicio fiscal

Guia practica “Identificacion y formulacién de productos y subproductos *

Comprobante de modificacion fisica CO2F (Anexo 13)

=N

o | Pl e Kb ot (| BN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

El Consejo Directivo como maxima autoridad del Fondo de Tierras, debe aprobar la Planificacion
Operativa Anual —POA- y las modificaciones de metas fisicas que la misma sufra en el
transcurso del afio por medio de resoluciones, las cuales deben registrarse en el Sistema
Informatico de Gestiéon (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), y se debera
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remitir copia a la Direccion Técnica del Presupuesto, Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia y Contraloria General de Cuentas.

No. de

o T RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Revisa Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente y Acuerdo Gubernativo del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion donde aprueba el
: presupuesto de Ingresos y Egresos del Fondo de Tierras para
g;?}rigg]aac?g; ke el ejercicio fiscal correspondiente a partir de su publicacién.
1. i ’ Coordina reunién con la Direccidon Administrativa Financiera,
Seguimiento ) : o e
e s Directores y/o Coordinadores para definir la modificacién de
Evaluacién y Politicas o ! )
metas fisicas y financieras de productos y subproductos de
acuerdo a la asignacion presupuestaria otorgada al Fondo de
Tierras.
. Solicita a los Directores y/o Coordinadores realizar el Plan
Coor_d_mac_lgr de Operativo Anual —POA- con las modificaciones de metas fisicas
2 Plan|f_|c§10|on, de los productos y subproductos con base a la disponibilidad
b Seguimiento resupuestaria
Evaluacion y Politicas P P
Directores y/lo Realizan modificaciones de _metqs ‘f'|S|cas de los progiuctos y
3 X subproductos con base a la disponibilidad presupuestaria.
Coordinadores
Trasladan el Plan Operativo Anual modificado al Coordinador
Directores yio Qe _P_Iamflcamon, Segwmento, Evaluacion Y.Pol]‘flcas con las
4, : justificaciones correspondientes de la modificacidon de metas
Coordinadores o
fisicas de los productos y subproductos, con base a la
disponibilidad presupuestaria.
(P:Icz; ?;g?aac?g; de Recibe de Directores y Coordinadores, propuesta de
5. o : modificacion de metas fisicas de los productos y subproductos
Ll con base a la disponibilidad presupuestaria
Evaluacion y Politicas '
) Analiza la informacién recibida y elabora el documento de
Coordinador de i _—
. modificacion de las metas fisicas de los productos y
Planificacion, . .. . ,
6. Sequimiento subproductos, y lo traslada a Direccion Administrativa
guimie " Financiera para integrar la informacion financiera.
Evaluacién y Politicas
Recibe et documento que contiene la Planificacién Operativa
Director (a) Anual con las modificaciones de metas fisicas de los productos
7. Administrativo (a) y subproductos, integra la parte financiera y elabora documento
Financiero (a) del Programa Anual de Financiamiento Institucional y lo traslada
a Gerencia General para su analisis, revisién y aprobacion.
Recibe de Direccion Administrativa Financiera el Programa
8. Gerente General Anual de Financiamiento —PAF-y el Plan Operativo Anual —
POA- el cual contiene la modificacién de metas fisicas vy
79 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
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financieras de los productos y subproductos de los programas
del Fondo de Tierras, para su revision y aprobacién.

8.1

Gerente General

Si no aprueba el Plan Operativo Anual y Programa Anual de
Financiamiento el cual contiene la modificacion de metas fisicas
y financieras de los productos y subproductos de los programas
del Fondo de Tierras, solicita al Coordinador de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas realizar las correcciones
respectivas en las metas fisicas de productos y subproductos, y
al Director Administrativo Financiero lo relacionado a la las
asignaciones financieras.

8.2

Gerente General

Si esta correcto el Plan Operativo Anual y Programa Anual de
Financiamiento presentado, solicita al Coordinador de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas, y al Director
Administrativo Financiero la elaboracion de Presentacion en
Power Point al Consejo Directivo, para su aprobacion.

Coordinador de
Planificacion,
Seguimiento,
Evaluacién y Paliticas/
Director
Administrativo
Financiero

Presentan al Consejo Directivo el Plan Operativo Anual —
POA- y Programa Anual de Financiamiento —PAF- para su
aprobacién.

10

Consejo Directivo

Recibe de parte de Coordinador de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas, y Director Administrativo
Financiero la presentacion en Power Point del Plan Operativo
Anual -POA y Programa Anual de Financiamiento —PAF- para
su aprobacién.

10.1

Consejo Directivo

Si no aprueba el Plan Operativo Anual —POA- y Programa
Anual de Financiamiento —PAF-, solicita al Coordinador de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas/  Director
Administrativo Financiero, que realicen las correcciones
indicadas.

10.2

Consejo Directivo

Si es aprobado el Plan Operativo Anual —POA- y Programa
Anual de Financiamiento —PAF- solicita a la Secretaria General
que emita Punto Resolutivo. .

11

Secretaria General

Recibe instrucciones del Consejo Directivo, emite Punto
Resolutivo de aprobacién del Plan Operativo Anual —POA- y
Programa Anual de Financiamiento —PAF- y lo traslada a
Coordinador de Planificacién, Seguimiento, Evaluaciéon vy
Politicas/ Director Administrativo Financiero para su
conocimiento y acciones

12

Secretaria Ejecutiva Il

Recibe de Secretaria General el Punto Resolutivo de la
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de Planificacion,
Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

aprobaciéon del Plan Operativo Anual —POA- y Programa Anual
de Financiamiento —PAF- y lo traslada al Coordinador de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas, y Analistas
de Planificacion | y .

Recibe punto resolutivo de la aprobacién del Plan Operativo

ggc:]rig?aac?g; ie Anual —POA- y el Programa Anual de Financiamiento —PAF- y
13 Seguimiento, traslada la nueva planificacion operativa anual por regional a
E W, iy cada responsable del centro de costo
valuacion y Politicas
7 Responsables de saerc:t)seunrlensfg;r;?vcc;o:ngﬁlsEOA modificado por regional y el PAF
Centros de Costo ‘
Realizan el registro de la modificacion de metas fisicas iniciales
en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES- y solicita en el
15 Responsables de sistema, imprime reporte en estado solicitado firma, sella y
Centros de Costo I '
archiva.
Revisa la informacién ingresada por cada responsable de
16 Analista | o Il de | centro de costo en SIGES, para incrementos y/o disminuciones
Planificacion de metas fisicas.
Si no esta correcto, solicita al Coordinador de Planificacion,
Analista | o Il de Seguimiento, Evaluacién y Politicas que revierta el estado
16.1 Planificacion solicitado del Comprobante de Modificacion Fisica -CO2F- en el
Sistema de Contabilidad Integrada ~SiCOIN- a los responsables
de centros de costo para la correccion respectiva
Si estd correcto, solicita al Coordinador de Planificacion,
16.2 Analista | o [l de | Seguimiento, Evaluaciéon y Politicas que aprueba el
' Planificacion Comprobante de Modificacién Fisica -CO2F- en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN -
|(D)Ioor_:cj_|nac_j(’)r de Aprueba el Comprobante de Modificacion Fisica -CO2F-,
17 S aniticacion, imprime, firma, sella y traslada a los Analistas de Planificacion |
eguimiento, I
Evaluacién y Politicas y i
Recibe Comprobante de Modificacion Fisica -CO2F- vy
' Analista | o Il de actualizan el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y traslada
18 Planificacid al Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y
anificacion I . ;
Politicas para su revision y envio.
Coordinador de Recibe y revisa el Plan Operativo Anual (POA) y solicita a
19 Planificacion, Secretaria Ejecutiva lll de Planificacion la elaboracion de oficios
Seguimiento, para el envio de la documentacion a las respectivas
Evaluacién y Politicas | instituciones.
20 Secretaria Ejecutiva il | Elabora oficio y adjunta punto resolutivo de la Aprobacién del
de Planificacion, | Plan  Operativo  Anual —POA-, Programa Anual de
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Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Financiamiento-PAF-, Comprobante de Modificacion fisica
CO2F y Plan Operativo Anual vy traslada al Coordinador de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

Coor.d_lnaq?r de Recibe, revisa, firma y sella oficio para envio de la Actualizacion
Planificacion, ) . I

21 Seguimiento del Plan Operativo Anual a las diferentes instituciones y traslada

Evaluacion y Politicas a la Secretaria Ejecutiva [l de Planificaciéon

Recibe y envia oficios adjuntando el punto resolutivo de la

aprobacion del Plan Operativo Anual —POA-, Programa Anual

N , de Financiamiento —PAF-, Comprobante de Modificacién Fisica

Secretaria Eje.c_utlvg'lll -CO2F- y Plan Operativo Anual a Secretaria de Planificacion y

92 & Planificacion, | o o0 ramacién de la Presidencia -SEGEPLAN-

Seguimiento, :

Evaluacién y Politicas

Contraloria General de Cuentas —CGC-, Direccién Técnica del
Presupuesto —DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas y
Unidad de Acceso a la Informacién Publica informando sobre
las metas del ejercicio fiscal. Fin del procedimiento.
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Fondo de Tierras

Flujograma:

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Coordinador de Planificacién, Directores, Coordinadores y/o < L . - N
Seguimiento, Evaluacién y Politicas Jefes de Area RiEssanin=tativoliinanciero
INICIO

!

Revisa Ley de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente y Acuerdo Gubemativo del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion donde aprueba el presupuesto
de Ingresos y Egresos del Fondo de Tierras
para el ejercicio fiscal correspondiente a
partir de su publicacion. Coordina reunion
con |a Direccion Administrativa Financiera,
Directores y/o Coordinadores para definir la
modificacién de metas fisicas y financieras
de productos y subproductos de acuerdo a
la asignacion presupuestaria otorgada al
Fondo de Tierras,

v

Solicita a los Directores y/o Coordinadores
realizar el Plan Operativo Anual —POA- con
las modificaciones de metas fisicas de los ——F»
productos y subproductos con base a la
disponibilidad presupuestaria

Realiza modificaciones de metas
fisicas de los productos y
subproductos con base a la
disponibilidad presupuestaria

'

Traslada el Plan Operativo Anual
medificado a Coordinador de
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacion y Pditicas con las
justificaciones comespondientes de
la modificacion de metas fisicas de
los productos y subproducios con
base a la disponibilidad

presupuestaria

¥
Recibe
propuesta de modificacion de metas
fisicas

Modificacion de metas fisicas con base a las asignaciones presupuestaﬁas

l Recibe el documento que contiene la
Planificacion Operativa Anual con las
modificaciénes de metas fisicas de los
productos y subproductos e integra la
—_— ————  » parte financieray elabora documento
. del Programa Anual de Financiamiento i
institucional y lo traslada a Gerencia
General para su andlisis, revision y
aprobacion

!

A

Analiza la informacion recibida y
elabora & documento de modificacion de
la metas fisicas de los productos y
subproductos y lo traslada a Direccion
Administrativa Financiera para integrar la
informacién financiera
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COORDINACION DE PLANIFICACION SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS

FT-CPSEYP-PRO-1.3.7

Fondo de Tierras

Manual de Procedimientos Version 02
FORMULACION DE LA:r‘Il.GXIII-FICACION OPERATIVA Pagina 1 de 5

PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE LA PROGRAMACION MENSUAL DE LOS
PRODUCTOS DE LOS PROGRAMAS AL SISTEMA
INFORMATICO DE PLANIFICACION SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE TIERRAS -SIPSET-”
FT-CPSEYP-PRO-1.3.7

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Juan Carlos Espafia Sanabria/ Analista de = ar
Planificacion | 03/09/2020 =
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de ) 74
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas 18/09/2020 _{// £ 4
APROBADO POR: \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha iz Fima |
L|cd§. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \ '\ ’\
Interina ;

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras
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Proceso: Formulacion de la Planificacién Operativa Anual
Procedimiento: “Ingreso de la programacién mensual de los productos de los programas al
Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de Tierras —~SIPSET-

OBJETIVO:

Registrar la programacion mensual de los productos de los programas en el Sistema
Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:

Desde ingresar la programacion anual y mensual de los productos de los programas del
Fondo de Tierras al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de
Tierras, -SIPSET- hasta la verificacion y validacién de los datos ingresados.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. | Plan Operativo Anual

2. | Manual de Usuario SIPSET version 1.0.0

3. | Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones

4 Clasificador de unidades de medida del Sistema de Contabilidad Integrada

Gubernamental.

Reporte de Plan Operativo Anual de Actividades de Producto del sistema

5. | informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras -SIPSET-
(Anexo14)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion esta disefiado con la Estructura de
la Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 del Fondo de Tierras.

b) Los Subcoordinadores y Técnico Regionales de cada programa del Fondo de Tierras

comprenderan a los siguientes puestos: Subcoordinador Técnico Regional de Acceso a

" Tierras del Estado via Adjudicacién y Regularizacién, Subcoordinador Juridico Regional

de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion y Regularizaciéon, Subcoordinador

Regional de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenible y al Técnico de
Arrendamiento Regional.

¢) El ingreso de la programacién anual de los productos es responsabilidad de los
Coordinadores y Subcoordinadores Regionales del Fondo de Tierras.

d) Las unidades de medida utilizadas en el Sistema de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion son las utilizadas en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
SICOIN.
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e) Alingresar la planificacion operativa anual de los productos al Sistema de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET- se debe elegir el nombre de la
Coordinacién Regional a que corresponda como centro de costo.
No.de |  prsPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Subcoordinadoresy | Ingresan al  Sistema Informatico de  Planificacion,
Tecnico Regionales | Seguimiento y Evaluacién de Tierras SIPSET con su usuario
1. de cada programa del | y contrasefia para el ingreso de la programacion de sus
Fondo de Tierras. productos.
Subcoordinadoresy | Ingresan al moédulo de Planificacién y selecciona
Técnico Regionales | “Operativo Anual” y selecciona “Productos” para grabar
2. de cada programa del | las metas fisicas de los productos.
Fondo de Tierras.
Subcoordinadores y | Verifican los datos ingresados:
3 Técnico Regionales | Observaciones: La suma de valores de meta por mes debe
' de cada programa del | ser igual al valor de la meta anual. Para producto se graba
Fondo de Tierras. una sola vez.
Subcoordinadoresy | Si no estdn correctos realizan las correcciones
31 Técnico Regionales | correspondientes.
' de cada programa del
Fondo de Tierras.
Subcoordinadores y | Si estan correctos, graban la informacién en el sistema.
Técnico Regionales
3.2
de cada programa del
Fondo de Tierras.
Ingresan los siguientes datos al sistema para la generacion
Subcoordinadores y | del reporte:
Técnico Regionales e Afio
de cada programa del e Region
Fondo de Tierras. e Centro de Costo
4, .
¢ Plan Estratégico
e Eje Estratégico
e Linea de Accion
e Formato: /Excel
¢ Productos
Subcoordinadores y | Escogen el formato en Excel y generan el reporte.
Técnico Regionales
5.
de cada programa del
Fondo de Tierras.
Subcoordinadores y | Imprimen el reporte, firman, sellan y trasladan a la
6 Técnico Regionales | Coordinacion Regional.
' de cada programa del
Fondo de Tierras.
Coordinador Regional | Recibe, revisa y da su visto bueno al reporte de las metas
7. de los productos de la Oficina Regional y traslada a la
Subcoordinacién del area correspondiente. A
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Subcoordinadores y
Técnico Regionales
de cada programa del
Fondo de Tierras.

Reciben y trasladan a la Coordinacién de Planificacién,

Seguimiento, Evaluacién y Politicas.

Secretaria Ejecutiva
[l de
Planificacién,
Seguimiento,
Evaluacién y Politicas

Recibe el reporte con las firmas de cada persona que
realiza el registro y el visto bueno del Coordinador Regional

y archiva._Fin del Procedimiento.
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ANUAL
Flujograma: N - I
FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL
.-qu’ - Subcoordinadores y Técnico o 7 L

Director Administrativo

= Regionales de cada programa del Coordinador Regional " .
h=] " Financiero
i Fondo de Tierras.
o L - . = =
3 — —— —
[
>
it} INICIO
>
2 !
b5
‘= Ingresa al Sistema Informatico de
E B o
'S Planificacion, Seguimiento y
=] Evaluacién de Tierras SIPSET con su
..3 usuario y contrasefia para el ingreso
= de la programacion de sus productos,
0
S 'L
]
2
:'E- Ingresa al moduio de Planificacion y
S selecciona “Operativo Anual” y
o selecciona “Productos” para grabar
% las metas fisicas de los productos
)
L2 *
e
g | Verifican los datos ingresados:
NO-———  ¢(Estan corectos?  —g;
b y
Realiza las Graba la
correcciones informacion al
correspondientes sistema

I de los productos de los programas al Sistema Infor

— 1

Ingresa los datos correspondientes al
sistema para la generacion del reporte;

}

Escoge el formato en Excel y se genera
el reporte.

Tierras -SIPSET-

| l Recibe, revisa y da su visto
bueno al reporte de las metas de
Imprime el reporte, firma, sella y Lo los productos de la Oficina
traslada a la Coordinacion Regional. Regional y trasiada a |la
' Coordinacién del Area
coorrepondiente

Recibe y traslada a la Coordinacion de

Planificacién, Seguimiento, Evaluacion -
y Politicas Recibe el reporte con las firmas de la

persona gue realiza el registro y el

| ~ visto bueno del Coordinador Regional

y archiva

¥

FIN

| Ingreso de la programacién mensua
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PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE LA PROGRAMACION MENSUAL DE LAS
ACTIVIDADES DE PRODUCTO DE LOS PROGRAMAS AL
SISTEMA INFORMATICO DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE TIERRAS, SIPSET-.”
FT-CPSEYP-PRO-1.3.8
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Juan Carlos Espafa Sanabria/ Analista de
Planificacion | 03/09/2020 =
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma_,
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de “ ) 7
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 ﬁy//,///’/’
APROBADO POR: (\

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha . ,\q—ﬂrtﬁéﬂ'_ |
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 &R \ ] ; 1
Interina ! S 1/ :

\ A
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 A
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Proceso: Formulacidn de la Planificacion Operativa Anual
Procedimiento: “Ingreso de la programacién mensual de las actividades de producto de los
programas al Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion de Tierras —
SIPSET”-

OBJETIVO:
Registrar la programacion mensual de las actividades de los productos de los programas en el
Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:

Desde ingresar la programacion anual y mensual de las actividades de productos de los
programas del Fondo de Tierras al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién de Tierras, -SIPSET- hasta la verificacién y validacion de los datos ingresados.

DOCUMENTO O DATO RELACIONADO:

No. Descripcién del Documento o Dato

Plan Operativo Anual

Manual de Usuario SIPSET version 1.0.0

Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones

Clasificador de unidades de medida del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Reporte de Plan Operativo Anual de Actividades de Producto del sistema informatico
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras -SIPSET- (Anexo14)

HOWIN|—=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién esta disefiado con la Estructura
de la Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 del Fondo de Tierras.

b) La programacién de las actividades de productos es responsabilidad de los
Coordinadores Regionales del Fondo de Tierras.

¢) Las unidades de medida utilizadas en el Sistema de Planificacién, Seguimiento vy
Evaluacion son las utilizadas en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
SICOIN. * :

d) Paraingresar la planificacién operativa anual de las actividades de productos al sistema
de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET- se debe elegir a los
subcoordinadores de las areas juridica, técnica y de comunidades agrarias sostenibles
de la regional.
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Norgs RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Directores, Ingresa al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
1. Coordinadores o | Evaluacién de Tierras SIPSET con su usuario y contrasefia para el
Jefes de Unidad ingreso de la programacioén de sus actividades de producto.
Directores, Ingresa al médulo de Planificacién y selecciona “Operativo Anual”
2. Coordinadores o | y selecciona “Actividades de Producto” para grabar las metas
Jefes de Unidad | fisicas.
Directores, Ingresa la informacion correspondiente para la programacién de
3 Coordinadores o | actividades por producto.
Jefes de Unidad
4, Directores, Verifican los datos:
Coordinadores o
Jefes de Unidad Observaciones: La suma de valores de meta por mes debe ser
igual al valor de la meta anual.
4.1 Directores, Si no estan correctos realizan las correcciones requeridas.
Coordinadores o
Jefes de Unidad
4.2 Directores, Si estan correctos graban la informacion en el sistema.
Coordinadores o
Jefes de Unidad
5. Directores, Ingresa al médulo de “Reportes”, selecciona el reporte denominado
Coordinadores o | “Plan Operativo Anual’, da click y selecciona “Productos y
Jefes de Unidad. | Actividades™ y aparece la pantalla donde se ingresan los siguientes
datos:
e Afo
e Regioén
e Centro de Costo
e Plan Estratégico
o FEje Estratégico
e Linea de Accién
e Formato: /Excel
e Productos
0. Directores, Escoge el formato en Excel, genera el reporte y lo archiva. Fin del
Coordinadores o | Procedimiento
Jefes de Unidad '
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Flujograma:

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Directores, Coordinadores o Jefes de Unidad

INICIO

|

Ingresa d Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
de Tiemras SIPSET con su usuario y contrasefa para € ingreso de la
programacion de sus actividades de producto

v

Ingresa d maduo de Planificacion y selecciona “Operativo Anual” y
selecciona “Actividades de Producto” para grabar las metas fisicas

|

Ingresa la informacion correspondiente para la programacion de
actividades por producto.

|

Verifican los datos:

!

¢ Estan correctos?

[ 1

Realiza las correcciones Graba la informacion al
correspondientes sistema.

Se ingresa a maédulo de “Reportes” se selecciona el reporte denominado

"Plan Operativo Anual’, se le da clic y se selecciom “Productos y
Actividades” y aparece la pantalla donde se ingresan |os siguientes datos:

sAf0 «Region «Centro de Costo
ePlan Estratégico oEje Estratégico eLinea de Accion
«Formato: /Excel) sProductos

l Ll
Escoge & formato en Excel, genera el reporte y |o archiva.

l

FIN

“Ingreso de la programacion mensual de las actividades de producto de los programas al Sistema Informatico de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras —SIPSET"-
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PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE LA PROGRAMACION MENSUAL DE
LAS ACTIVIDADES DE EJE TRANSVERSAL AL
SISTEMA INFORMATICO DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE TIERRAS,
-SIPSET-.”

FT-CPSEYP-PRO-1.3.9
Version 02

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Juan Carlos Espafia Sanabria/ Analista de

Planificacion | 03/09/2020

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de

Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020

APROBADO POR: ' ~ & = ( \ ¢
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha PN ~n—Firpd |

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 ‘
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Procedimiento: “Ingreso de la programacion mensual de las actividades de Eje
Transversal al Sistema Informético de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion de

Proceso: Formulacion de la Planificacién Operativa Anual

Tierras, -SIPSET-.”

OBJETIVO:

Registrar la programacion mensual de las actividades de las unidades que se encuentran
definidas como Ejes Transversales en el Fondo de Tierras, al Sistema Informatico de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:

Desde

definidas como Ejes Transversales del Fondo de Tierras al Sistema Informatico de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET- hasta la verificacion y
validacién de los datos ingresados.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

ingresar la programacion anual y mensual de las actividades de las unidades

No. Descripcion del Documento o Dato

1. Plan Operativo Anual

2, Manual de Usuario SIPSET version 1.0.0

3. Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones

4 Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de Ejes Transversales del sistema
' informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, -SIPSET-. (Anexo 15)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

Las Unidades que se clasifican como Ejes Transversales de acuerdo a la Agenda
Estratégica Institucional 2012-2025 son las siguientes:

 Coordinacion de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas.
Comunicacion Social.
Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucional
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones
Coordinacion en Fortalecimiento Organizacional para el Acceso a la Tierra
Coordinacion de Sistemas de Informacién Geografica

El Sistema de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion esta disefiado con la Estructura
de la Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 del Fondo de Tierras.

El Ingreso de la programacion de las actividades de los Ejes Transversales corresponde
a los Coordinadores de cada una de estas unidades.
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ANUAL
d) Las unidades de medida utilizadas en el Sistema de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion son las utilizadas en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental —
SICOIN-,
e) Para el ingreso de la planificacién operativa anual de las actividades de los Ejes
Transversales se debe elegir la coordinacion como centro de costo.
Nodo RESPONSABLE DESCRIPCION
| Operacién
Coordinadores de Ingresan al Sistema Informético de Planificacion,
1 Ejes Transversales Seguimiento y Evaluacién de Tierras —SIPSET- con su

usuario y contrasefia para el ingreso de la programacion de
actividades de Ejes Transversales.
Coordinadores de Ingresan al moédulo de Planificacion y seleccionan
2 Ejes Transversales “Operativo Anual” y después selecciona “Actividades de
Ejes Transversales”, para grabar las metas fisicas.

Coordinadores de Ingresan la  informacion correspondiente  para Ia
Sl Ejes Transversales programacion de actividades de Ejes Transversales.

4, Coordinadores de | Verifican los datos:
Ejes Transversales
Observaciones: La suma de valores de meta por mes debe
ser igual al valor de la meta anual.

4.1 Coordinadores de | Sino estan correctos realizan las correcciones requeridas.
Ejes Transversales
4.2 Coordinadores de | Si estan correctos graban la informacion en el sistema.
Ejes Transversales
5 Coordinadores de Ingresan al médulo de “Reportes”, seleccionan el reporte

Ejes Transversales. | denominado ‘Plan Operativo Anual’, se le da clic y se
selecciona “Ejes Transversales”; aparece Ia pantalla
donde se ingresan los siguientes datos:
e Afo

Regidn

Centro de Costo

Plan Estratégico

Eje Transversal

Formato: /Excel

6. Coordinadores de Escogen el formato en Excel, generan el reporte y lo
Ejes Transversales | archivan. Fin del procedimiento.
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Flujograma:

99

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Coordinadores de Ejes Transversales

INICIO

}

Ingresa al Sistema Informético de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién de Tierras SIPSET con su usuario y contrasefia para el
ingreso de la programacién de actividades de ejes transversales.

|

Ingresa al modulo de Planificacion y selecciona “Operativo
Anual” y selecciona “Actividades de Ejes Transversales” para
grabar las metas fisicas.

|

Ingresa la informacién correspondiente para la programacion de
actividades de ejes transversales.

|

Verifican los datos:

!

lNo———- ¢Estan correctos? —51
|
Realiza las correcciones Graba la informacién al
correspondientes sistema.

Se ingresa al médulo de “Reportes” se selecciona el reporte
denominado “Plan Operativo Anual’, se le da clic y se selecciona

“Ejes Transversales” y aparece la pantalla donde se ingresan los
siguientes datos:

Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET-.”

*Afio sRegidn «Centro de Costo
ePlan Estratégico  eEje Estratégico -F?rmato:/ExceI)

!

Escoge el formato en Excel, genera el reporte y lo archiva.

!

FIN

“ingreso de la programacién mensual de las actividades de Eje Transversal al Sistema Informatico de
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PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE LA PROGRAMACION MENSUAL DE LAS
ACTIVIDADES DE OTRAS UNIDADES AL SISTEMA
INFORMATICO DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE TIERRAS, -SIPSET-.”

FT-CPSEYP-PRO-1.3.10

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Juan Carlos Espafia Sanabria/ Analista de --”——*;_,//
Planificacion | 03/09/2020

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma_,
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de A
iy . .. N . s o
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 ////
- -/_- — :?1 N
APROBADO POR: . E T k \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha B ﬁFirmaH
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General S0l0972000 \\lﬂ \ U 1
Interina
-’J
+_____\___\-

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

s Vo
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Proceso: Formulacién de la Planificacion Operativa Anual
Procedimiento: “Ingreso de la programacion mensual de las actividades de otras unidades al
Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacidn de Tierras —SIPSET-”

OBJETIVO:

Registrar la programacion mensual de las actividades de todas las unidades que se
encuentran definidas como “Otras Unidades” en el Fondo de Tierras, al Sistema Informatico
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:
Desde ingresar la programacion anual y mensual de las actividades de las unidades
definidas como Otras Unidades del Fondo de Tierras al Sistema Informatico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET- hasta la verificacion y validacion de los datos
ingresados.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. Plan Operativo Anual

; Manual de Usuario SIPSET versién 1.0.0

3 Agenda Estratégica Institucional 2012-2025

Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de Otras Unidades
4, del sistema informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
de Tierras —SIPSET-. (Anexo 16)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Las Unidades que se encuentran como Otras Unidades son las siguientes:

Direccion Administrativa Financiera

Direccion de Asuntos Juridicos

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Coordinacién de Notariado

Registro de Empresas Campesinas Asociativas

Coordinaciéon de Recursos Humqnos

Coordinacién de Operaciones

Cualquier otra Direccién o Unidad que se considere necesario que elabore
Planificacion Operativa Anual.

b) El Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluaciéon estad disefiado con la
Estructura de la Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 del Fondo de Tierras.

C) El Ingreso de la programacion de las actividades de Otras Unidades corresponde a
los directores o coordinadores de cada una de estas unidades.
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d) Las unidades de medida utilizadas en el Sistema de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion son las utilizadas en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
—SICOIN-.
e) Para ingresar la planificacién operativa anual de las actividades de los Otras
Unidades, se debe elegir la coordinacion como centro de costo.
oo RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Directores y | Ingresan al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
1. Coordinadores de | Evaluaciéon de Tierras —SIPSET-, con su usuario y contrasefa
Ofras Unidades para el ingreso de la programacion de actividades de Otras
Unidades.
Directores y | Ingresan al médulo de Planificacion y seleccionan “Operativo
2. Coordinadores de | Anual” y después “Otras Unidades” para grabar las metas
Otras Unidades fisicas.
Directores y | Ingresan la informacién correspondiente para la programacién
3. Coordinadores de | de actividades de Otras Unidades.
Oftras Unidades
4, Directores y Verifican los datos:
Coordinadores de
Otras Unidades Observaciones: La suma de valores de meta por mes debe ser
igual al valor de la meta anual.
41 Directores y Si no estén correctos, realizan las correcciones requeridas.
Coordinadores de
Oftras Unidades
42 Directores y Si estan correctos, graban la informacién en el sistema.
Coordinadores de
Otras Unidades
5. Directores y Ingresan al médulo de “Reportes” seleccionan el reporte
Coordinadores de | denominado “Plan Operativo Anual’, se le da clic y se
Otras Unidades. selecciona “Otras Unidades” y aparece la pantalla donde se
ingresan los siguientes datos:
e Afo
e Region
e Centro de Costo
* Plan Estratégico ,
e Eje Transversal
o Formato: /Excel
6. Directores y Escogen el formato en Excel, generan el reporte y archivan._Fin
Coordinadores de | del Procedimiento.
Ofras Unidades
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Flujograma:

FORMULACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

Directores y Coordinadores de Otras Unidades

INICIO

!

Ingresa al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras SIPSET con su usuario y contrasefia para el
ingreso de la programacion de actividades de Otras Unidades

|

Ingresa al modulo de Planificacion y selecciona “Operativo
Anual” y selecciona “Otras Unidades” para grabar las metas
fisicas.

v

Ingresa la informacion correspondiente para la programacion de
actividades de Otras Unidades.

Verifican los datos:

'

3

Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras —-SIPSET-"

lNO ¢Estan correctos? —Sll
Realiza las correcciones Graba la informacién al
correspondientes. sistema.

J

—

Se ingresa al moédulo de *“Reportes” se selecciona el reporte
denominado “Plan Operativo Anual’, se le da clic y se selecciona
“Otras Unidades” y aparece la pantalla donde se ingresan los
siguientes datos:

*Afio *Regién «Centro de Costo
ePlan Estratégico oEje Estratégico eFormato:/Excel)

) ¢ .

Escoge el formato en Excel, genera el reporte y lo archiva.

l

FIN

“Ingreso de la programacion mensual de las actividades de otras unidades al Sistema Informatico de

B R RS “ries o cmnm = B T PR
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PROCEDIMIENTO
“SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA AGENDA
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL VIGENTE”

FT-CPSEYP-PRO-2.1.1
Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Juan Carlos Espafia Sanabria/Analista de
Planificacion | 03/09/2020
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas 18/09/2020

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General
Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Seguimiento y Evaluacién de la Agenda Estratégica Institucional Vigente
(Planificacion Estratégica)
Procedimiento: “Seguimiento y Evaluacion dela Agenda Estratégica Institucional Vigente”

OBJETIVO:
Determinar el cumplimiento de los componentes y grado de avance de la Agenda
Estratégica Institucional que se encuentre vigente.

ALCANCE:

Desde la conformacion de una Comision Multidisciplinaria hasta la elaboracién de un
cronograma para la implementacion reproduccion, divulgacion y socializacién de las
modificaciones pertinentes de la Agenda Estratégica Institucional.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O DATO

Ley del Fondo de Tierras y su reforma (Decreto No. 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 199-2000).

Agenda Estratégica del Fondo de Tierras Vigente

Plan Operativo Multianual

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Programa Anual de Financiamiento y Plan Operativo Anual

Informes anuales de ejecucién presentados ante el Consejo Directivo del Fondo de
Tierras.
7 | Normas para la Formulacion Presupuestaria Vigentes.

-

SISIENIIN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La Agenda Estratégica Institucional planteara las acciones estratégicas y operativas
alineadas objetivamente para el cumplimiento de los mandatos institucionales
establecidos.

b) La Agenda Estratégica Institucional puede ser analizada en cualquier momento que
lo solicite el Consejo Directivo del Fondo de Tierras a través de la Gerencia General,
o por recomendacion de esta Ultima.

c) La Comision Multidisciplinaria para el andlisis y evaluacion de la Agenda Estratégica
Institucional vigente debe estar conformada por un minimo de tres personas de
diferentes Direcciones y Coordinaciones del Fondo de Tierras.

d) Dentro de la Comision Multidisciplinaria para el analisis y revision de los
componentes de la Agenda Estratégica Institucional debe ser nombrado el

Coordinador de Planificacion Seguimiento, Evaluaciéon y Politicas, quien sera el
Coordinador de la citada comision.
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No. de
Operacion RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1. Gerente General o | Conforma una Comision Multidisciplinaria integrada por por
Subgerente un minimo de tres personas que laboran en las Direcciones
y Coordinaciones del Fondo de Tierras, para el analisis y
evaluacion de la Agenda Estratégica Institucional vigente.
2. Comisién Elabora una propuesta de andlisis y evaluacion de la
Multidisciplinaria Agenda Estratégica Institucional vigente y la presenta al
Gerente General o Subgerente.
3y Gerente General o | Recibe de la Comision Multidisciplinaria, la propuesta de
Subgerente analisis y evaluacion de la Agenda Estratégica Institucional
vigente, para su revision y analisis.
4. Gerente General o | Revisa la propuesta de andlisis y evaluacion de la Agenda
Subgerente Estratégica Institufional vigente, elabora las observaciones
y recomendaciones que considere pertinentes y devuelve a
la Comisién Multidisciplinaria.
5. Comisién Recibe las observaciones y recomendaciones a la
Multidisciplinaria propuesta de andlisis y evaluacion de la Agenda
Estratégica Institucional vigente, las incorpora y traslada a
Gerente General.
6. Gerente General Recibe la propuesta de andlisis y evaluaciéon de la Agenda
Estratégica Institucional vigente, y presenta la propuesta al
Consejo Directivo del Fondo de Tierras, para su
aprobacién.
7 Consejo Directivo Conoce la propuesta de andlisis y evaluacion de la Agenda
Estratégica Institucional vigente para su aprobacion.

71. Consejo Directivo Si es aprobada, emite Punto Resolutivo en que faculta a la
Gerencia General para que inicie el proceso de analisis y
evaluacion de la Agenda Estratégica Institucional vigente.

7.2, Consejo Directivo Si no es aprobada, solicita a la Gerencia General que
agregue las observaciones o recomendaciones a la
propuesta.

8. Comision Programa diferentes taIIeres para el analisis y evaluacion
Multidisciplinaria de la Agenda Estratégica Institucional vigente. Solicita el
nombramiento de las personas que participaran en cada
uno de los talleres para tratar los temas indicados en la

propuesta aprobada por el Consejo Directivo.
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9. Comision Participan en talleres para analizar y evaluar el
Multidisciplinaria, cumplimiento de la Agenda Estratégica Institucional vigente,
Directores y|en cada uno de sus componentes: Misién, Vision,
Coordinadores Principios, Ejes Estrategicos, y sus objetivos, Lineas de
Accion, Ejes Transversales, Metas y la Estructura
Organizativa del Fondo de Tierras.
10. Comisidn Finalizados los talleres programados, determina las
Multidisciplinaria modificaciones necesarias a la Agenda Estratégica
Institucional vigente, de acuerdo a los resultados de los
talleres.
11. Comision Elabora documento de propuesta de modificacion de la
Multidisciplinaria Agenda Estratégica Insititucional vigente en forma fisica y
digital para su presentacién a la Gerencia General y
Subgerencia, ]
12. Comision Presenta a la Gerencia General la propuesta de
Multidisciplinaria modificacion de la Agenda Estrategica Institucional vigente.
12.1. Comisién Si es aprobada por la Gerencia General Ia propuesta de
Multidisciplinaria modificacién de la Agenda Estrategica Institucional vigente,
prepara presentacion al Consejo Directivo del Fondo de
Tierras.
12.2 Comisién Si no es aprobada la propuesta de modificacion de Ia
Multidisciplinaria Agenda Estrategica Institucional vigente, realiza los
cambios necesarios al documento.

13. Consejo Directivo Aprueba el documento de modificacion de la Agenda
Estratégica Insitucional vigente, con las observaciones y
recomendaciones indicadas, para lo cual emite Punto
Resolutivo.

14. Gerente General Certifica Punto Resolutivo de |a aprobacién de las
modificaciones de la Agenda Estratégica Institucional y lo
traslada a la Comision Multidisciplinaria, para que realice
los cambios aprobados.

15. Comision Recibe Punto Resolutivo de Ia aprobacién de Ia

Multidisciplinaria modificacion de la Agenda Estratégica Institucional donde
se indica que se realice la implementacién reproduccion,
divulgacién y socializacion. i
16. Comisién Elabora cronograma con responsables para |Ia

Multidisciplinaria

implementacién, reproduccién, divulgacién y socializacion
de la modificaciéon de la Agenda Estratégica Institucional.
Fin de Procedimiento.
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I SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCI

ESTRATEGICA)

ONAL VIGENTE (PLANIFICACION

Gerente General o Subgerente

| INICIO

| }

Seguimiento y Evaluacién dela Agenda Estrat

vigente, para su revision y
analisis

| |

Revisa la propuesta de

| analisis y evaluacién de la

| Agenda Estratégica

Institufional vigente, elabora
las observaciones y

‘ recomendaciones que

| considere pertinentes y

devuelve a la Comision

Muttidisciplinaria

o | Conforma una Comision

€ Muttidisciplinaria, para el

g | andlisis y evaluacién de la  —

S Agenda Estratégica

i~ Institucional vigente

(=

o |

S5 |

=

£ | Recibe de la Comisién

g Muttidisciplinaria, la

; propuesta de andlisis y

o | evaluacion de la Agenda  «t—-
| ';-’» . Estratégica Institucional

|
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Elabora una propuesta de
analisis y evaluacion de la
Agenda Estratégica
Institucional vigente y la
presenta al Gerente
General o Subgerente.

Recibe las observaciones
y recomendaciones a la
propuesta de analisis y

evaluacion de la Agenda

Estratégica Institucional
vigente, las incorpora y
traslada a Gerente
General

Programa diferentes
talleres para el analisis y
evaluacion de la Agenda

Gerente General

Recibe la propuesta de
analisis y evaluacién de
la Agenda Estratégica
Institucional vigente, y
presenta la propuesta al
Consejo Directivo del
Fondo de Tierras, para
su aprobacién

t

Estratégica Institucional
vigente, Solicita el
nombramiento de los
participantes.
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DE LA AGENDA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL VIGENTE (PLANIFICACION ESTRATEGICA)

|| SEGUIMIENTO Y EVALUACION

N e

- ey S T Comisién Multidisciplinaria, . N
Comisién Multidisciplinaria Directores y Coordinadores Consejo Directivo Gerente General

para analizar y evaluar e
cumplimiento de la
Agenda Estratégica

Institucional vigente, en
cada uno de sus
componentes

i

|

|

} Participan en talleres
|- -+

‘ Finalizados los talleres programados,
determina las modificaciones necesarias
a la Agenda Estratégica Institucional
vigente, de acuerdo a los resultados de
los talleres,

V

Elabora documento de propuesta de
modificacion de la Agenda Estratégica
Insititucional vigente para su presentacion

[ a la Gerencia General y Subgerencia.

!

Presenta a la Gerencia General Ia
| propuesta de modificacion de la Agenda
Estrategica Institucional vigente.

l |

¢Aprueba Gerencia

<}

Institucional Vigente

General? 7 |
1 ]
' NO sl y
[ —y \ e Aprueba el documento Certifica Punto
| Prepara de modificacién de la } Resolutivo de la
| | . . - Agenda Estratégica aprobacion de las
l Realiza los lcam:nos Cpreselntgqlontlal Insitucional vigente, con 1,  modificaciones y lo
L e ciivg) las observaciones y | traslada a la Comisién
documento del Fondo de - | P
| Tierras recomendaciones | Multidisciplinaria, para

Seguimiento y Evaluacién dela Agenda Estratégica

Recibe Punto Resolutivo donde se indica
que se realice la implementacion
reproduccion, divulgacién y socializacion

3y

Elabora cronograma con responsables
para la implementacién, reproduccion,
divulgacion y socializacion de la
modificacion de la Agenda Estratégica
Institucional

| b

FIN
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PROCEDIMIENTO
“SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL AVANCE Y
CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
-POM- DEL FONDO DE TIERRAS.”

FT-CPSEYP-PRO-2.2.1
Version 02

ELABORADO POR;

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma —‘
Juan  Carlos Espafa Sanabria/Analista  de y = //
Planificacion | 03/09/2020 ——
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firr_i_'la_ i
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de / V4
ifi i imi i0 iti 18/09/2020 g7
Enlflcacwn, Seguimiento, Evaluacion y Politicas A :Z/
APROBADO POR: = \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha == ___Firma \
L|cdz_:1. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 '\ '\ s B |
Interina , UL

‘XIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

N o TS
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—
Proceso: Seguimiento y Evaluacién de la Planificacidn Operativa Multianual
Procedimiento: “Seguimiento y Evaluacion del avance y cumplimiento del Plan Operativo
Multianual-POM- del Fondo de Tierras.”

OBJETIVO:
Evaluar los resultados alcanzados por cada programa del Fondo de Tierras y su
cumplimiento, de acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo Multianual -POM-.

ALCANCE:

Desde el control de los datos para el seguimiento y evaluacion por medio de la
ficha nimero SPPD13, Ia revisién de su programacién y aprobacion por el Consejo
Directivo del Fondo de Tierras, el registro del porcentaje de Ia gjecucion, la
elaboracion del informe de los resultados del —POM-, hasta finalizar con la entrega
del oficio, informe y ficha de seguimiento y evaluacion del —POM- al Gerente
General, Subgerente y Directores de los respectivos programas institucionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1 Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97) y su Reglamento (Acuerdo

~__| Gubernativo 540-2013).

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

Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultado GpR

Agenda Estratégica Institucional Fondo de Tierras Vigente
Plan General de Gobierno

Plan Nacional de Desarrollo K atun

Normas para la Formuiacion Presupuestaria Multianual

Matriz Plan Operativo Multianual (Anexo 1) y Ficha de Seguimiento del Plan Operativo
Multianual (Anexo 2)

X N@o AW N

e

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
a) El seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Multianual, -POM- se realiza a
través del llenado de la matriz numero SPPD-13 Seguimiento POM, la cual es

proporcionada por la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia,-SEGEPLAN-.

b) Las normas técnicas para la formulacion del ejercicio multianual, se fundamentan
en la Teoria del Presupuesto por Programas y la Guia Conceptual de Planificacion
y Presupuesto por Resultados.

c) El presupuesto multianual constituye un instrumento del proceso presupuestario,
que contiene la programacion del gasto publico a través de la distribucion de los
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OPERATIVA MULTIANUAL agina.g de
recursos del Estado mas alla de un ejercicio fiscal, que permite establecer las
necesidades presupuestarias de mediano plazo (cinco afios), para la provisién
oportuna de productos para el logro de resultados establecidos en favor del
ciudadano, en el marco de referencia para la presupuestacién programatica por
resultados.

d) El presupuesto multianual es un instrumento de politica estratégica de gastos del
Gobierno, en el cual se otorga responsabilidad a las entidades publicas para la
toma de decisiones de asignacion y uso de recursos en el mediano plazo.

e) El Plan Operativo Multianual (POM) orienta el que hacer institucional en el
mediano plazo y debe definir principalmente los productos, subproductos, metas,
costos, el seguimiento, entre otros, de los resultados establecidos. Esta parte de
la planificacién debe responder a la pregunta ; Como podemos llegar?

No. de

Operacidén RESPONSABLE DESCRIPCION
Analista de
1. Planificacion Il Lleva control del seguimiento y evaluacién de la ficha de
seguimiento multianual numero SPPD13, a través de una
base de datos en Excel.
Analista de Lleva control de los siguientes datos en la base de datos
2. Planificacion | 6 Il | en Excel, que contiene la ficha de seguimiento nimero
SPPD13:
e Resultado Estratégico y/o Institucional.
o Descripcion del indicador de resultado.
e Descripcidon de la Formula del Indicador.
e Linea Base que contiene los siguientes datos.
< Afo
< Meta Datos Absolutos y Relativos.
e Afos (5 afios iniciales) con los siguientes datos
< Meta Datos Absolutos
% Meta Dartos Relativos
% Porcentaje Ejecutado.
3. Analista de Revisa que contenga los datos de los 5 afios de los
Planificacion | 6 Il | productos de todas las actividades programadas del .
de Planificacion Fondo de Tierras, y que los mismos sean los programados
y aprobados por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras
a traves de la Agenda Estratégica Institucional vigente.
Analista de Registra el porcentaje de ejecucién de todos los productos
4, Planificacion 1 ¢ Il | incluidos en la ficha, al principio de cada afio e ingresando
el porcentaje de los resultados del afio finalizado.
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[ 5. Analista de Agrega los siguientes datos del nuevo afio que se
Planificacion 16 |1 incorpora:
% Meta Datos Absolutos
< Meta Datos Relativos
6. Analista de Analiza los datos obtenidos y elabora informe detallado de
Planificacién 1611 | los resultados obtenidos, para ser entregado al
Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y
Politicas.
Analista de Imprime en original y copia ficha actualizada e informe

7. Planificacion 1 6 Il | elaborado para su revisién y comentarios.

Coordinador de Recibe y revisa ficha e informe del seguimiento y

8. Planificacion, evaluacién del Plan Operarivo Multianual-POM-,
Seguimiento,

Evaluacién y
Politicas
Coordinador de Comunica por escrito, via correo electrénico, sus
9. Planificacion, observaciones para que el analista las integre al informe.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
10. Analista de Recibe las observaciones del Coordinador de
Planificacion 16 I Planificaciéon, Seguimiento, Evaluacién y Politicas, via
correo electronico, y las integra al informe.

11. Analista de Traslada a Secretaria Ejecutiva Ill de Planificacion, via

Planificacion 1611 | correo electronico, la ficha e informe del seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Multianual.

12. Secretaria Recibe de Analistas | o Il, la ficha e informe del
Ejecutiva il de seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Multianual, y
Planificacion, elabora oficio para Gerente, Subgerente y Directores de
Seguimiento, los programas del Fondo de Tierras.

Evaluacion y
Politicas

13. Secretaria Traslada al Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
Ejecutiva Ill de Evaluacion y Politicas, oficio para su firma y sello,
Planificacion, adjuntando la ficha e informe del seguimiento y evaluacién
Seguimiento, del Plan Operativo Multianual, para Gerente, Subgerente y
Evaluacion y Directores de Ios programas del Fondo de Tierras

Politicas

14. Coordinador de Firma y sella oficio y Ia ficha e informe del seguimiento y
Planificacién, evaluaciéon del Plan Operativo Multianual, para Gerente,
Seguimiento, Subgerente y Directores de los programas del Fondo de
Evaluacién y Tierras. Traslada oficio firmado a Secretaria Ejecutiva ||

Politicas de Planificacion.

15, Secretaria Recibe oficio firmado e imprime fotocopias de la ficha e
Ejecutiva Ill de informe del seguimiento y evaluacién del Plan Operativo
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r Planificacién, Multianual, para trasladarlo al Gerente General,
Seguimiento, Subgerente y Directores de los programas del Fondo de
Evaluacién y Tierras.
Politicas
Gerente General, | Reciben oficio, informe y ficha del seguimiento y
16. Subgerente y evaluacion del Plan Operativo Multianual. Fin_del
Directores Procedimiento.
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Flujograma:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA MULTIANUAL

= — = — —_— — —

Coordinador de Planificacién, |

Analista de Planificacion I | Analista de Planificacién Il o Il Seguimiento, Evaluacién y |
Politicas I
| —_— — = = — — — = ——__||
| % |
| INICIO
| Lleva control del seguimiento y Lleva control de los datos
evaluacion de ia ficha de Correspondientes en la base de
seguimiento multianual nimero ——# datos en Excel, que contiene la
SPPD13, a través de una base de ficha de seguimiento numero
| datos en Excel SPPD13
| | ¢
[ Revisa que contenga los datos
de los 5 afos de los productos
| de todas las actividades
programadas del Fondo de

| Tierras, y que los mismos sean
los programados y aprobados

| por el Consejo Directivo del ‘

| Fondo de Tierras

| v .| |

Registra el porcentaje de
| ejecucién de todos los productos |
| incluidos en Ia ficha, al principio |
| de cada afio e ingresando el |
porcentaje de los resultados del |
afio finalizado

Agrega los siguientes datos del | |
nuevo afo que se incorpora:

| Meta Datos Absolutos y |
Meta Datos Relativos

“Seguimiento y evaluacion del avance y cumplimiento del Plan Operativo Multianual-POM- del Fondo de Tierras.”

Analiza los datos obtenidos y
elabora informe detallado de los
resultados obtenidos, para ser |
entregado al Coordinador de |
PSEYP

|

Imprime en original y copia ficha
actualizada e informe elaborado
para su revisién y comentarios

‘ Recibe y revisa ficha e informe
del seguimiento y evaluacién del
Plan Operarivo Muitianual-POM-

| |

Comunica por escrito, via correo

Recibe las observaciones del
Coordinador de Planificacion,

-

M e electrénico, sus observaciones
| Seguimiento, Evaluacién y i-—l— N B -
g A e para que el analista las integre al
Politicas, via correo electronico, informe

y las integra al informe

v

| A
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PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE LA EJECUCION MENSUAL DE LOS
PRODUCTOS DE LOS PROGRAMAS AL SISTEMA
INFORMATICO DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE TIERRAS -SIPSET-.”

FT-CPSEYP-PRO-2.3.1

Version 02

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Juan Carlos Espafa Sanabria/ Analista de
Planificacion | 03/09/2020 -
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de g 7
Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas 18/09/2020 // /
o ’//
5 7 P ? \
APROBADO POR: ( \
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Proceso: Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Ingreso de la Ejecucion mensual de los productos de los programas al
Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de Tierras —SIPSET-"

OBJETIVO:

ALCANCE:

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Registrar la ejecucion mensual de los productos de los programas al Sistema Informatico
de Planificaciéon, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET-

Desde ingresar la ejecucion mensual de los productos de los programas del Fondo de
Tierras al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras, -
SIPSET- hasta la impresion del reporte de ejecuciéon mensual.

No.

Descripcion del Documento o Dato

Reporte de Plan Operativo Anual

Documentos de Verificacién de Ejecucion de Metas.

BN

Gubernamental,

Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones
Clasificador de unidades de medida del Sistema de Contabilidad Integrada

Reporte de Andlisis Regional de Ejecucién de Productos del sistema informatico
de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras -SIPSET- (Anexo 17)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
a. El ingreso de la ejecucion mensual en el Sistema Informatico de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacién, -SIPSET- se realizara como maximo, en los primeros 5 dias

calendario del mes siguiente.

Los Subcoordinadores y Técnico Regionales de cada programa del Fondo de Tierras
comprenderan a los siguientes puestos: Subcoordinador Técnico Regional de Acceso
a Tierras del *Estado via Adjudicacion y Regularizacién, Subcoordinador Juridico
Regional de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion y Regularizacion,
Subcoordinador Regional de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenible y al

Técnico de Arrendamiento Regional.

Se requiere revisar las variables contenidas dentro de cada producto, ya que cada uno

de ellos requiere diferente tipo de informacion a ingresar.

d. No debe quedar vacio ninglin campo vacio, dénde no lleve informacion colocar “0”.
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[ e. En los campos donde se piden datos de extensién como es el caso de Hectareas,
siempre colocar dos decimales, por ejemplo: 15.00 o 15.15 segun sea el caso, lo
mismo aplica para la unidad monetaria cuando se requiere Monto.

f. En el caso de los productos donde la unidad de medida es Familias y Comunidades,
se debe de ingresar el niimero de beneficiarios directos (cabeza de familia) verificando
que, en los campos de la etnia, edad, hombres, mujeres, y comunidad linguistica
también se ingresen el nimero beneficiarios directos.

9. Para poder utilizar el sistema de Planificacién (SIPSET) sin ningun inconveniente, es
importante que se utilicen los navegadores de Google Chrome o Mozilla Firefox, ya
que el navegador Explorer no permite que el sistema se desempefie con efectividad.

No. de .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION ol
Subcoordinadores y Ingresan al Sistema Informatico de Planificacion,
Técnico Regionales de Seguimiento y Evaluacién de Tierras —SIPSET- con su
1 cada programa del usuario y contrasefia para el ingreso de la ejecucion de
' Fondo de Tierras sus productos.
Subcoordinadores y Ingresan al médulo de Seguimiento y seleccionan
Técnico Regionales de “Ejecucion de Productos” para grabar la ejecucién
2. cada programa del mensual de los productos.
Fondo de Tierras
Subcoordinadores y Ingresan la informacion requerida para grabar la
Técnico Regionales de | ejecucion mensual de los productos de los programas.
3. cada programa del
Fondo de Tierras
Subcoordinadores y Verifican los datos ingresados:
Técnico Regionales de
4 cada programa del Observaciones: Todas las variables deben ser
' Fondo de Tierras ingresadas, de lo contrario, el sistema no permitirg
ejecutar “Guardar”.
Subcoordinadores y Si No estan correctos los datos, se realizan las
4.1 Técnico Regionales de | correcciones correspondientes,
' cada programa del R
Fondo de Tierras
Subcoordinadores y Si estan correctos, se graban en el sistema.
4.2 Tecnico Regionales de
) cada programa del
Fondo de Tierras
Subcoordinadores y Verifican que la ejecucién aparezca en el mes de la
5 Técnico Regionales de | ejecucién.
' cada programa del
L Fondo de Tierras
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Subcoordinadores y Ingresan al médulo de “Reportes” seleccionan el
Técnico Regionales de reporte denominado “Analisis Regional”’, dan click
cada programa del para seleccionar “Productos y Actividades” e
Fondo de Tierras ingresan los siguientes datos:
* Afio
e Regién
6. ¢ Centro de Costo
» Plan Estratégico
* Eje Estratégico
e Linea de Accién
* Periodo (inicial y Final)
Subcoordinadores y
7 Técnico Regionales de Escoge el formato en Excel Y genera el reporte.
' cada programa del
Fondo de Tierras
Subcoordinadores y Imprimen el reporte, firman, sellan y trasladan al
8 Técnico Regionales de | Coordinador Regional para su revision.
' cada programa del
Fondo de Tierras
9 Coordinador Regional Recibe el reporte con las firmas de la persona que
; realiza el registro y da su visto bueno.
Coordinador Regional Traslada reporte debidamente firmado al
10. Subcoordinador del area Juridica, Técnica, de CAS, y
Técnico de Arrendamiento que corresponda.
Subcoordinadores y Reciben, elaboran oficio para el Encargado de Centro
11 Técnico Regionales de | de Costo y trasladan para el registro en SIGES
' cada programa del
Fondo de Tierras
Encargado de Centro Recibe, revisa y procede a realizar el registro en
12. de Costo SIGES de la ejecucion mensual de los productos

reportados. Fin del procedimiento

—J

120 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién
de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas




COORDINACION DE PLANIFICACle, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS
Manual de Procedimientos

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO Pacina'E dals
ANUAL (POA) INSTITUCIONAL agina

FT-CPSEYP-PRO-2.3.1
Version 02

Fondo de Tierras

Flujograma:
| SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

| 7 Subcoordinadores Técnico y Juridico Regionales de | I I

& Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacién y . .

- |
! o Regularizacién / Subcoordinador Regional de DCAS/ Coordinador Regional Encargado de Centro de Costo
}i: . Técnico de Amendamiento B &

© ]
|°

= INICIO

8

|

1 g Ingresa al Sistema Informatico de Planificacion,

i Seguimiento y Evaluacion de Tieras SIPSET con su

I.Ih.‘l usuario y contrasefia para el ingreso de la ejecucion de

sus productos

= - - -

2 e e ¥ T
| 5 Ingresa al modulo de  Seguimiento y selecciona

'E “Ejecucion de Productos” para grabar la ejecucion

5 mensual de los productos.
i [ —— s ——
| c Ingresa la informacion requerida pam gabar la
“0 ejecucion mensual de los productos de los programas

E el o

= Verifican |os datos ingresados:

& v
|

© B
o No——  ¢Estan correctos? ——g;
! l
:
& Realiza las Graba la informacion
= Sl o al sistema

= correspondientes

@

&K ¢

% w Verifica que ta gjecucion aparezca en el mes dela
2! i i0

na ] B ejiecuqor}

©

g ! ek

£ Ingresa al modulo de "Reportes” selecciona el reporte
'8 denominado "Anlisis Regional’, da dic y selecciona

(=2 “Productos y Actividades” e ingresa los siguientes

o datos:

3 .

Q . Afio

g . Region

- . Centro de Costo

.g . Plan Estratégico

o Eje Estratégico

g . Linea de Accion

g Periodo (Inicial y Final)

3 P -

o .

(=%
‘ g Escoge e formato en Excel y genera el reporte
|%‘ B - # = Recibe el reporte con las
'E Imprime el reporte, firma, sella y traslada al Coordinador firmas de la persona que

= Regional para su revisién - realiza el registro y da su -
‘ g visto bueno

g e

c Traslada reporte

o Recibe y realiza oficio para el Centro de Costo y _____ debidamente firmado al

g traslado para el registro en SIGES Coordinador del Area

o Juridica, Técnica y CAS . -

o Recibe, revisay procede a
|m~ realizar el registro en SIGES
!Q de la ejecucion mensual de

o los productos reportados
8 | 4

(=3

4 FIN

B

=)

= |

7 DE TR N
1 . - = e " .z cihGe :
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Proceso: Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Ingreso de la Ejecucién mensual de las actividades de productos de los
programas al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras

~SIPSET-”

OBJETIVO:
Registrar la ejecucion mensual de las actividades de los productos de los programas al
Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:

Desde ingresar la ejecuciéon mensual de las actividades de productos de los programas del
Fondo de Tierras al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de
Tierras, -SIPSET- hasta la revisién e impresioén del reporte.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

Reporte de Plan Operativo Anual

Documentos de Verificacién de Ejecucion de Metas.

Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones

Clasificador de unidades de medida del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Reporte de Plan Operativo Anual de ejecucion de actividades de Producto del
5 sistema informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién, -SIPSET-
L (Anexo18)

Ll CY[NT

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Elingreso de la ejecucién mensual en el Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion, -SIPSET- se realizara como maximo, en los primeros 5 dias calendario del mes
siguiente.

b) Los Subcoordinadores y Técnico Regionales de cada programa del Fondo de Tierras
Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacién y Regularizacién, Subcoordinador Regional de

Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenible y al Técnico de Arrendamiento Regional.

c) No debe quedar ningun campo vacio, dénde no lleve informacién colocar “0”.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Subcoordinadores y Ingresan al Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento
1 Técnico Regionales y Evaluacion de Tierras ~SIPSET- con Su usuario y contrasefa
de cada programa para el ingreso de la ejecucién de las actividades de producto.J
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del Fondo de Tierras
Subcoordinadores y | Ingresan al médulo de Seguimiento y seleccionan “Ejecucioén
2 Técnico Regionales | de Actividades de Productos” para grabar la ejecucion
de cada programa | mensual de las actividades de los productos.
del Fondo de Tierras
Subcoordinadores y | Ingresan la informacion requerida en los siguientes campos:
3 Técnico Regionales |«  Afio
de cada programa | e Region
del Fondo de Tierras | «  Centro de costo
e Eje estratégico
e Linea de accion
o Bienes y servicios
e Producto
e Actividad
Aparece una pantalla con la siguiente informacién Mes,
Planificacion, Ejecucién Observaciones, Fecha y Agregar
ejecuciones. .
Subcoordinadores y | Ingresan los siguientes datos:
4 Técnico Regionales * Ejecucion (Cantidad numérica)
de cada programa » Observaciones (Informacion importante con respecto a
del Fondo de Tierras la ejecucién)
» Fecha (Es la fecha de la grabacion)
5 Subcoordinadores y | Graban la informacién en el sistema y verifican la grabacion de
Técnico Regionales | la ejecucién de la actividad de producto.
de cada programa
del Fondo de Tierras
6 Subcoordinadores y | Ingresan al modulo de “Reportes”, se selecciona el reporte
Tecnico Regionales | denominado “Analisis Regional’, dan click y seleccionan
de cada programa | “Productos y Actividades”; aparece la pantalla donde se
del Fondo de Tierras | ingresan los siguientes datos:
e Afo
e Region
e Centro de Costo
’ e Plan Estratégico
* Eje Estratégico
e Linea de Accion
e Periodo (Inicial y Final)
7 Subcoordinadores y | Escogen el formato en Excel, generan el reporte de ejecucion
Técnico Regionales | mensual y lo archivan. Fin del procedimiento.
de cada programa
del Fondo de Tierras
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Subcoordinadores Técnico y Juridico Regionales de Acceso a Tierras dal Estado
via Adjudicacién y Regularizacién / Subcoordinador Regional de DCAS/ Técnico
= g B I8 P de Arrendamiento Tl _1
‘©

INICIO

Ingresa al Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién
de Tierras SIPSET con su usuario y contrasena para el ingreso de la
ejecucion de las actividades de producto

¥

Ingresa al moédulo de Seguimiento y selecciona “Ejecucién de Actividades
de Productos” pam grabar la gjecucion mensual de las actividades de los
productos.

Ingresa la informacion requerida en los siguientes campos
. Afio

. Region

- Centro de costo

. Eje estratégico

. Linea de accién

. Bienes y servicios

. Producto

. Actividad

Aparece una pantdla con la siguiente informacion Mes, Planificacion,
Ejecucidon Observaciones, Fecha y Agregar ejecuciones .

\d
Ingresa los siguientes datos:
Ejecucion (Cantidad numérica)
Observaciones (Informacion  importante  con respecto a la
ejecucion)
a Fecha (Es la fecha de la grabacion)

v

Graba la informacion en el sistema y verifica la grabacién de la ejecucion de
la actividad de producto.

Se ingresa al modulo de “Reportes” se selecaona el reporte denominado
"Andlisis Regional”, se le da clic y s& selecciona “Productos y
Actividades” y aparece la pantalla donde se Ihgrezan los siguientes datos
Ao

Region

Centro de Costo

Plan Estratégico

Eje Estratégico

Linea de Accion
Periodo (Inicial y Final)

Seguimiento y Evaluacion de Tierras —SIPSET-

oodoooao

v

Escoge & formato en Excel y se genera e reporte de ejecucion mensual y lo
archiva.

v

FIN

Ingreso de la Ejecucion mensual de las actividades de productos de los programas al Sistema Informatico de Planificaci
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Proceso: Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Ingreso de la ejecucién mensual de las actividades de Ejes Transversales al
Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de Tierras ~SIPSET-.”

OBJETIVO:
Registrar la ejecucion mensual de las actividades de las unidades que se encuentran
definidas como Ejes Transversales en el Fondo de Tierras, al Sistema Informatico de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:
Desde ingresar la ejecucién mensual de las actividades de las unidades definidas como Ejes
Transversales del Fondo de Tierras al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras, -SIPSET- hasta la revision e impresion del reporte de ejecucion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcién del Documento o Dato

Reporte de Plan Operativo Anual

Documentos de Verificacion de Ejecucion de Metas.

Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones

Clasificador de unidades de medida del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental.

Reporte de Plan Operativo Anual de ejecucion de actividades de ejes transversales
5 del sistema informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, -SIPSET-
(Anexo 19)

Rl R

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Las Unidades que se clasifican como Ejes Transversales de acuerdo a la Agenda

Estratégica Institucional 2012-2025 son las siguientes:

* Coordinacién de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacién y Politicas.

Comunicacién Social.
Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones
Coordinacion en Fortalecimiento Organizacional para el Acceso a la Tierra
Coordinacién de Sistemas de Informacién Geogriéfica

b) EI ingreso de la ejecucién mensual en el Sistema Informatico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién, -SIPSET- se realizard como maximo, en los primeros 5 dias

-
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L ANUAL (POA) INSTITUCIONAL
calendario del mes siguiente.
¢) No debe quedar ningun campo vacio, dénde no lleve informacion colocar “Q”.
No.de | orSPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Coordinadores Ingresan al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
1. Ejes Transversales | Evaluacion de Tierras —SIPSET- con su usuario y contrasefia
para el ingreso de la ejecucion de las actividades de Ejes
Transversales.
Coordinadores Ingresan al moédulo de Seguimiento y seleccionan “Ejecucidn
2, Ejes Transversales | Ejes Transversales” para grabar la ejecucidon mensual de las
actividades de los Ejes Transversales.
Coordinadores Ingresan Ia informacién requerida en los siguientes campos:
3. Ejes Transversales | e Afio
e Centro de costo
e Eje transversal
e Actividad
Aparece una pantalla con la siguiente informacién: Mes,
Planificacién, Ejecucion Observaciones, Fecha y Guardar
Coordinadores Ingresan los siguientes datos:
4, Ejes Transversales * Ejecucion (Cantidad numérica)
* Observaciones (Informacion importante con respecto a la
ejecucion)
e Fecha (Es la fecha de Ia grabacién)
5. Coordinadores Graban la informacién en el sistema y verifican la grabacion de
Ejes Transversales | Ia ejecucion de las actividades de eje transversal que
corresponda.
6. Coordinadores Ingresan al moédulo de “Reportes”, seleccionan el reporte
Ejes Transversales | denominado “Analisis Regional”, dan click, seleccionan “Ejes
Transversales” y aparece Ia pantalla donde ingresan los
siguientes datos:
. o Afo i
e Regién
e Centro de Costo
e Plan Estratégico
* Eje Transversal
¢ Periodo (Inicial y Final)
7. Coordinadores Escogen el formato en Excel y generan el reporte, revisan y
L Ejes Transversales | proceden a archivarlo. Fin del procedimiento.
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Flujograma:

[ SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) I
INSTITUCIONAL

Coordinadores Ejes Transversales

INICIO

v

Ingresa al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras SIPSET con su usuario y contrasefia para el
ingreso de la ejecucion de las actividades de ejes transversales.

v

Ingresa al modulo de Seguimiento y selecciona “Ejecucion Ejes
Transversales” para grabar la ejecucion mensual de las
actividades del Eje Transversal.

v

Ingresa la informacién requerida en los siguientes campos:

- Afo

- Centro de costo

. Eje transversal

. Actividad

Aparece una pantalla con la siguiente informacion Mes,
Planificacién, Ejecucion Observaciones, Fecha y Guardar

! 1

Ingresa los siguientes datos:

- - Ejecucion (Cantidad numérica)

w . Observaciones (Informacién importante con respecto a la
© ejecucion)

7] . Fecha (Es la fecha de la grabacion)

Graba la informacion en el sistema y verifica la grabacion de la
ejecucion de la actividad de eje transversal

!

Se ingresa al médulo de “Reportes” se selecciona el reporte
denominado "Analisis Regional’, se le da clic y se selecciona “Ejes
Transversales” y aparece la pantalla donde se ingresan los
siguientes datos:

- ARo

- Regidén

- Centro de Costo

. Plan Estratégico

. Eje Transversal

N Periddo (Inicial y Final) ’

i

Escoge el formato en Excel y se genera el reporte, lo revisa y procede
a archivarlo

v

FIN

- Ingreso de la ejecucion mensual de las actividades de Ejes Transversales al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras =

129 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion
de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas




. COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
%) EVALUACION Y POLITICAS ATCRRSYRFRO234
) 4h 1 Manual de Procedimientos

Fondo de Tierras

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO Paniiatilaats
ANUAL (POA) INSTITUCIONAL agina

PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE LA EJECUCION MENSUAL DE LAS
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Version 02

ELABORADO POR:
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REVISADO POR:
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Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020
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Proceso: Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Ingreso de la ejecucién mensual de las actividades de Otras Unidades al
Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras —SIPSET-.”

OBJETIVO:
Registrar la ejecucion mensual de las actividades de todas las unidades que se encuentran
definidas como “Otras Unidades” al Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion de Tierras, -SIPSET-

ALCANCE:
Desde ingresar la ejecucion mensual de las actividades de las unidades definidas como Otras
Unidades del Fondo de Tierras al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién de Tierras, -SIPSET- hasta la revision e impresion del reporte.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato
Reporte de Plan Operativo Anual
Documentos de Verificacion de Ejecuciéon de Metas.
Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones
Clasificador de unidades de medida del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental.
Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de Otras Unidades del sistema
informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras -SIPSET- (Anexo 20)

ol B N o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Las Unidades que se encuentran como Otras Unidades son las siguientes:
o Direccién Administrativa Financiera.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Coordinacién de Notariado

Registro de Empresas Campesinas Asociativas.

Coordinacion de Operaciones

Cualquier otra Direccién o Unidad que se considere necesario que elabore

Planificacién Operativa Anual.

4

b) El ingreso de la ejecucidn mensual en el Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacién, -SIPSET- se realizara como maximo, en los primeros 5 dias calendario del mes
siguiente.

¢) Se requiere revisar las variables contenidas dentro de cada actividad, ya que cada una de ellas
requiere diferente tipo de informacién a ingresar.
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d) No dejar ningtin campo vacio, dénde no lleve infoarmacion colocar “0”.
No.
de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidn
Directores, Ingresan al Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y
1 Coordinadores o | Evaluacion de Tierras —SIPSET- con su usuario y contrasefia para
) Jefes de Unidad | el ingreso de la ejecucion de las actividades.
Directores, Ingresan al modulo de Seguimiento y seleccionan “Ejecucién
2 Coordinadores o | Otras Unidades” para grabar la ejecucidbn mensual de las
) Jefes de Unidad actividades de otras unidades.
Directores, ingresan la informacién requerida en los siguientes campos:
Coordinadores o |« Afio
Jefes de Unidad « Regién
« Centro de costo
3 « Unidad
» Actividad
Aparece una pantalla con la siguiente informacion Mes,
Planificacion, Ejecuciéon Observaciones, Fecha y Guardar
Directores, Ingresan los siguientes datos:
Coordinadores o e Ejecucidn (Cantidad numérica)
Jefes de Unidad e Observaciones (Informacién importante con respecto a la
4. ejecucion)
e Fecha (Es la fecha de la grabacién)
Directores, Graban la informacién en el sistema y verifican la grabacién de la
5. Coordinadores o | ejecucién de la actividad de Otras Unidades.
Jefes de Unidad
Directores, Ingresan al modulo de “Reportes” seleccionan el reporte
Coordinadores 0 | denominado “Analisis Regional”, dan click, seleccionan “Otras
Jefes de Unidad | Unidades” e ingresan los siguientes datos:
« Afo
6. « Region
« Centro de Costo
« Plan Estratégico
« Unidad
. Periodo (Inicial y Final)
Directores, Escogen el formato en Excel y generan el reporte, revisan y
7. Coordinadores o | proceden a archivarlo. Fin del procedimieto
Jefes de Unidad
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Directores, Coordinadores o Jéfas de Unidad

INICIO

+

Ingresa al Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y
| Evaluacion de Tierras SIPSET con su usuario y contrasefia para el
| ingreso de la ejecucion de las actividades de de Otras Unidades.

Ingresa al médulo de Seguimien{o y selecciona “Ejecucién Otras
Unidades"” para grabar la ejecucion mensual de las actividades de
Otras Unidades

v

Ingresa la informacion requerida en los siguientes campos:
. ARo
. Centro de costo
B Eje transversal
. Actividad
‘ Aparece una pantalla con la siguiente informacién Mes,
Planificacién, Ejecucion Observaciones, Fecha y Guardar

| l

Ingresa los siguientes datos:

. Ejecucion (Cantidad numérica)

. Observaciones (Informacion importante con respecto a la
ejecucioén)

. Fecha (Es la fecha de la grabacion)

; N
Graba fa informacion en el sistema y verifica la grabacion de la
ejecucion de la actividad de Otras Unidades.

| I

Ingresa al médulo de “Reportes” selecciona el reporte denominado
“Analisis Regional”’, da clic y selecciona "“Otras Unidades” e
ingresa los siguientes datos:

| N ARo
. Region
N Centro de Costo
5 Plan Estratégico
. Unidad

Périodo (Inicial y Final)
Escoge el formato en Excel y genera el reporte, revisa procede a
archivarlos.

b

| FIN

| Ingreso de la ejecucion mensual de las actividades de Otras Unidades al Sistema Informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tieras —
SIPSET-
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Version 02

ELABORADO POR:
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REVISADO POR:
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Interina SAL { D
\_— 7
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~
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Procedimiento: “Elaboracién del Informe de Gestion Cuatrimestral al Ministerio de Finanzas

Proceso: Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) Institucional

Publicas.”

OBJETIVO:
Evaluar los resultados obtenidos cuatrimestralmente de acuerdo a lo planificado y ejecutado
dentro del marco legal y los objetivos de los planes institucionales.

ALCANCE:

Desde recopilar informacién de la ejecucion de los productos y subproductos del cuatrimestre
que estan ingresados en el Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion de
Tierras, -SIPSET-, realizar consultas a los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad para
obtener informacién del logro o no logro de los resultados, llenar los formularios y traslado a la
Direccién Administrativa Financiera para su integracion al Informe de Gestion de Ia Institucion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Reporte de Productos y Subproductos del Sistema Informatico de Planificacién,
Seguimiento y Evaluacién, -SIPSET-

Puntos Resolutivos de Politicas vigentes del Fondo de Tierras.

Plan Operativo Anual

A WN -

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 del Reglamento de Ia Ley Organica del
Presupuesto

Formulario de Informe de Gestién y Rendicion de Cuentas para la ejecucion fisica.
(Anexo 21)

a)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
El Fondo de Tierras debera rendir la informacién dentro de los siguientes 10 dias al
vencimiento de cada cuatrimestre. El tercer cuatrimestre correspondera al informe anual.

b) Los informes deberan publicarse en el sitio Web del Fondo de Tierras.
No.de | pespoNsABLE DESCRIPCION
Operacion

Recopila informacién de la ejecucion de los productos y
subproductos del cuatrimestre que estan ingresados en el
Analista | o Il de | Sistema Informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion
Planificacion de Tierras, -SIPSET- y realiza consultas a los Directores,
Coordinadores y Jefes de Unidad para verificar informacion.
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Analista | o Il de

Llena formulario No. IGRC02 (Informe de Gestién), de la
Direccién Técnica del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas

2 Planificacién Publicas.
Traslada formulario No. IGRC02 a la Coordinacion de
3 Analista | o Il de | Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas para su
Planificacion Il revision.
Coordinador de
gf;jﬁ?:g;g Recibe del Analista de Planificacion | y/o Il el informe de gestion
4 . cuatrimestral fisico de productos y subproductos y lo revisa.
Evaluacion y
Politicas
Coordinador de
Planificacién, Si No esta correcto el informe de gestion cuatrimestral fisico de
4.1 Seguimiento, productos y subproductos, lo devuelve al Analista de Planificacién
Y Evaluacién y | y/o Il para que realice las correcciones.
Politicas
Coordinador de | Si estd correcto el informe de gestion cuatrimestral fisico de
Planificacion, productos y subproductos, solicita a Secretaria Ejecutiva |l de
42, Seguimiento, Planificacién que elabore oficio para trasladar informe al Director
Evaluacion y | Administrativo Financiero.
Politicas
gjee(gjfi?/ga Il de Elab_o_ra ‘oficio, s_egt]n instruccignes del_ Coordinador de
e Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas, para trasladar
Planificacion, . . . .
5 Seguimiento, el informe de gestlon cu_at'nmes_tral _f|S|cq de productos vy
Evaluacion y subproductos a Director Administrativo Financiero.
Politicas
Secretaria
Ejecutiva Il de | Solicita firma y sello en oficio al Coordinador de Planificacion,
6 Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas, y adjunta formularios en
Seguimiento, original y dos copias, y traslada a la Direccién Administrativa
Evaluacion y | Financiera. Fin del Procedimiento
Politicas
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SEGUIMIENTO Y

EVALUACION

DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITU

CIONAL

Secretaria Ejocutiva Il deo
Planificacién, Seguimiento,
Evaluacién y Politicas |

Coordinador de Pilanificacién, Seguimiento,
Politicas

Analista de Planificacion Iy |1 Evaluaciény |

INICIO

| |

Recopia informacion de la ’
] ejecucion de jos Productos y

subproductos del cuatrimestre
| que estan ingresados en &
| Sistema Informéatico de
| Planificacion, Seguimiento %
| Evaluacion de Tierras. -
|
|

SIPSET- y realiza consullasa
les Direclores, Coordinadores y
| WJefes de Unidad para verificar
J informacién,

!

} Llena formuars No. IGRCO02

de la Direccidn Técnica de
| Presupuesto del Ministerio de |
| Finanzas Publicas del informe

isterio de Finanzas Publicas.

| de Gestion. |
| | I
| l I

Traslada formulario No | |
| IGRCO2 a Ja Coordinacien de Recibe del Anaiista de Planificacion | yio I ef |
| Planificacion, Seguimiento, —{— » informe de Gestion cuatrimestral fisico de |

Evaluacion y Politicas para sy productos y subproductos ylo revisa. |

revision,

| {
|
NO ¢Estén correctos? - —

| |

| Devuelve al Analista de Solicita a Secretaria
Planificacion 1 y/o Ii Ejecutiva ill de
| para que realice las Planificacion que elabore
| correcciones, oficio para trasladar
informe al Director
Administrativo Financiero

Recibe del Coordinador de
Planificacion, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
Instrucciones, elabora oficio
—3 para trasladar el informe de

Gestion cuatrimestral fisica
de productos y
subproductos a Director
| Administrativo Financiero, |

| | | |

Soiicita firma y selio en
oficio al Coordinador de J

Elaboracién del Informe de Gestién Cuatrimestral al Min

Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion y adjunta
formularios en original y dos

] copias y se lraslada a la
| Direccién Administrativa |
| Financiera.

| }

FIN
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Proceso: Seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Programacion cuatrimestral de metas fisicas por centro de costo en el
sistema informatico de gestion -SIGES-”

OBJETIVO:

Realizar la programacién cuatrimestral a nivel de centro de costo dentro del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, para la ejecucién y seguimiento de las metas fisicas.

ALCANCE:

Desde ingresar al Sistema Informatico de Gestion —SIGES- las metas fisicas de
productos y subproductos de cada mes del cuatrimestre programado por parte del
Encargado de Centro de Costo, firmar los comprobantes de solicitado, posteriormente la
consolidacion de la informacion de todos los centros de costo y la impresion de su
reporte; hasta ingresar al Sistema Informatico de Contabilidad Integrada —SICOINDES-,
para la impresion de la programacion cuatrimestral consolidada y finalmente su envio
debidamente firmado al Ministerio de Finanzas Publicas y a la Unidad de Informacion
Publica.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O DATO
1. | Ley Organica del Presupuesto (Decreto No. 101-97) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013).

Ley del Fondo de Tierras y su reforma (Decreto No. 24-99), y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo No. 199-2000.)

Plan Anual de Financiamiento-PAF- y Plan Operativo Anual-POA-.

Puntos Resolutivos emitidos por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Oficios de ejecucion fisica de los Centros de Costo.

Reportes de la reprogramaciéon y ejecucion fisica en estado registrado,
solicitado y aprobado.

7. | Reporte de ejecucion fisica en SICOIN.

122 IS4 ol Ed I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplimiento a las disposiciones generales contenidas en la Ley Organica del
Presupuesto (Decreto No. 101-97), y en su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 540-
2013), que definen la responsabilidad de las Instituciones descentralizadas sobre la
medicion del alcance de los resultados fisicos y financieros a través de la metodologia
de Gestion por Resultados.

b) La programacién cuatrimestral se realizara en los primeros 10 dias calendario, de los
meses de enero, mayo y septiembre.
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¢) Lainformacién inicial sera la que proporciona el Sistema SIPSET.
d) La programacion la realizaran los encargados de centros de costos, revisada por el
personal de la Coordinacion de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas.
No. de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
1 Encargado de | Ingresa con su usuario y contrasefia al Sistema Informatico
Centro de Costo de Gestion -SIGES-.
2 Encargado de | Ingresa al mddulo Ejecucion por Resultados.
Centro de Costo
3 Encargado de | Ingresa a la opcion Ejecucién Presupuesto Resultados y
Centro de Costo luego Ejecucion Centros de Costos y escoge el centro que le
corresponde.
4 Encargado de | Ingresa a la opcion Metas y selecciona la Programacion
Centro de Costo Cuatrimestral.
5 Encargado de | Selecciona el icono de Crear luego registra los siguientes
Centro de Costo datos:
e Cuatrimestre
o FEtapa programacion
e Descripcion
Vuelve a selecciona el icono de Crear.
6 Encargado de | Ingresa las metas fisicas de productos y subproductos de
Centro de Costo cada mes, del cuatrimestre que se esta programando.
7 Encargado de Imprime comprobante de programacion en estado Registrado
Centro de Costo y revisa que los datos ingresados sean los correctos.
71. Encargado de Si no son correctos, ingresa a modificar el dato incorrecto.
Centro de Costo
7.2 Encargado de Si esta correcto, ingresa al icono de Solicitar para generar el
Centro de Costo comprobante de Solicitado y luego imprime, firma y solicita al
Coordinador Regional su firma en los dos comprobantes.
8 Encargado de Informa a Analista de Planificacién que ya ingresé su
Centro de Costo programacion cuatrimestral en estado Registrado y Solicitado
para su revision.
9 Analista | o Il de Ingresa al sistema para revisar programaciéon cuatrimestral
Planificacion en estado Registrado y Solicitado.
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9.1. Analista | o1l de Si no estan correctos, solicita al responsable que revierta el
Planificacién comprobante en su estado Solicitado para su correccion.
9.2. Analista | o Il de Si estan correctos, ingresa a Ejecucion Presupuesto
Planificacion Resultados, Ejecucion Unidades Ejecutoras, selecciona el
icono Consolidacion Comprobacion de Programacion de
Metas, para consolidar la programacion cuatrimestral de
todos los centros de costo; notifica a cada Encargado de
Centro de Costo.
10 Analista | o Il de Ingresa al icono de crear y registra los siguientes datos, en la
Planificacién cabecera: Etapa y Descripcién. Luego selecciona el icono de
crear.
11 Analista | o Il de Ingresa al icono de Consolidacion y asigna cada centro de
Planificaciéon costo.
12 Analista | o Il de Imprime reporte de Consolidacién de programacion
Planificacién cuatrimestral en estado registrado.
13 Analista | o |l de Ingresa al icono de Solicitar, revisa datos y solicita.
Planificacion
14 Analista | o Il de Imprime reporte de consolidacién de programacion
Planificaciéon cuatrimestral en estado Solicitado. Firma y sella el reporte en
estado de Registrado como en estado Solicitado.
15 Analista | o Il de Ingresa al Sistema Informatico de Contabilidad Integrada,
Planificacion -SICOINDES-, con su usuario y contrasefia. En el Menu
sigue la siguiente ruta: Ejecuciéon de Gastos, Programacion
Cuatrimestral, Seguimiento Fisico Cuatrimestral
Programacion de metas, y Comprobante de Comprobacién
de Programacién de Metas. Aparece una ventana nueva con
el nimero de la entidad y unidad ejecutora y selecciona.
16 Analista | o Il de Imprime la consolidacion de la programacién cuatrimestral,
Planificacién desde la nueva ventana que aparece. Firma y solicita firma y
sello del Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
) Evaluacién y Politicas.
17 Coordinador de Firma y sella reporte de Consolidacién de Programacion
Planificacion, Cuatrimestral, y lo traslada a la Secretaria.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
18 Secretaria Ejecutiva | Elabora oficio, adjunta Programaciéon Cuatrimestral y solicita
Il de Planificacion, firma y sello para el oficio al Coordinador, para trasladar
Seguimiento, documentos al Ministerio de Finanzas Publicas y a la Unidad
Evaluacion y de Informacion Publica. Fin del Procedimiento
Politicas
141  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién

&

OE 7y
OO Gsf“ A
de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 6’4}-\5‘-' (NN

(@ {Usj“} f2 13
o |

’ P
ITeman



COORDINACION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS “‘cpizf;i;"'z'“
Manual de Procedimientos
e SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO BhainaE e
ANUAL (POA) INSTITUCIONAL Rl

Flujograma:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

Analista 1 o Il de

Encargado de Centro de Costo Planificacién

Ingresa con su usuario y contrasefia al Sistema
Informatico de Gestidn -SIGES-.

v

Ingresa al madulo Ejecucion por Resultados.

v

Ingresa a la opcién Ejecucion Presupuesto Resultados y
luego Ejecucién Centros de Costos y escoge el centro que le
coresponde

Ingresa a la opcion Metas y selecciona la Programacién
Cuatrimestral

Selacciona el icono de Crear hego registra los siguientes

datos:

- Cuatrimestre

. Etapa programacion
- Descripcion

Vueive a selecciona el icono de Crear

Ingresa las metas fisicas de productos y subproductos de
cada mes, del cuatrimestre que se estd programando.

¢

" Imprime comprobante de programacién en estado Registrado
y revisa que los datos ingresados sean los correclos.

¢Sen Correctos?

NO. St

—

Ingresa a modificar el
dato incorrecto.

Ingresa al icono de Solicitar
para generar el comprobante
de Solicitado y luego imprime,
firma y solicita al Coordinador
Regional su firma en los dos

comprobantas

Programacion cuatrimestral de metas fisicas por centro de costo en el sistema informatico de gestion -SIGES-

informa a Analista de Planificacion que ya ingreso su
programacién cuatrimestral en estado Registrado y Solicitado
para su revision +
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Encargado de Centro de

Analista | o Il de Planificaciéon
Costo

A

|

Ingresa al sistema para revisar
programacion cuatrimestral en estado
Registrado y Solicitado

¢, Son Correctos?

NG st
A - | 2
Solicita al responsable Ingresa a Ejecucion Presupuesto
que revierta el Resultados, Ejecucion Unidades
comprobante en su ' Ejecutoras, selecciona el icono
estado Solicitado para su Consolidacion Comprobacion de
correccion Programacién de Metas, para

consolidar la programacion
cuatrimestral de todos los centros |
| de costo; notifica a cada
Encargado de Centro de Costo

Ingresa al icono de crear y registra los siguientes
datos, en la cabecera. Etapa y Descripcion. Luego
selecciona el icono de crear

}

Ingresa al icono de Consolidacién y asigna cada
centro de costo |

¢

Imprime reporte de Consolidacion de
| programacion cuatrimestral en estado registrado

|
Ingresa al icono de Solicitar, revisa datos y solicita
: v
| Imprime reporte de consolidacion de programacién |
| cuatrimestral en estado Solicitado. Firma y sella el

reporte en estado de Registrado como en estado
Solicitado

G

Programacion cuatrimestral de metas fisicas por centro de costo en el sistema informatico de gestion -SIGES-

™~ y
",
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

o Coordinador de Planificacién, Secretaria Ejecutiva lll de
= Analista | o ll de Planificacion Seguimiento, Evaluacién y Planificacién, Seguimiento,
= Politicas Evaluacion y Politicas
B
=}
=
© |
£ B |
[+}]
o A
2
T .
c Ingresa al Sistema Informatico de
@ Contabilidad Integrada, -
o SICOINDES-, con su usuario y
g contrasefia. En el Menu sigue la
o | siguiente ruta: Ejecucion de |
[N Gastos, Programacion
i | Cuatrimestral, Seguimiento Fisico
o, Cuatrimestral Programacion de
= m metas, y Comprobante de
8 o Comprobacién de Programacién
= 6 de Metas. Aparece una ventana
8_ nueva con el numero de Ia entidad
" s y unidad ejecutora y selecciona. |
S B . —
SR l
= (=]

J |
§ ° Imprime la consolidacion de la Elabora oficio, adjunta

i ) | L .

[T programacion cuatrimestral, desde | | Firma y sella reporte de P'ro'gramacxon Cuatrimestral y
E la nueva ventana que aparece. Consolidacion de Programacién solicita firma y sello para el oficio
[} Firma y solicita firma y sello del ~———p Cuatrimestral. v lo tragslada ala ——+# al Coordinador, para trasladar
E | Coordinador de Planificacion, Seér)eletaria | documentos al Ministerio de
© Seguimiento, Evaluacion y | N Finanzas Publicas y a la Unidad
0 Politicas. de Informacion Publica.
(]
lg e S— — ! e e—— — — — —
<=
]
=
o
c
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o
©
E
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(=]
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Fondo de Tierras

ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

Proceso: Seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Reprogramacién y ejecucién mensual de metas fisicas por centro de costo
en el sistema informético de gestién —SIGES-”

OBJETIVO:

Registrar el avance fisico de los productos de los diferentes programas del Fondo de
Tierras, dentro del Sistema Informatico de Gestion-SIGES-, a través de la metodologia de
Gestion y Presupuesto por Resultados.

ALCANCE:

Desde el traslado y recepcién del oficio de ejecucion mensual y el respectivo reporte para
que el Encargado de Centros de Costo realics el oficio de la integracion de los productos y
subproductos generados en el mes, el ingreso al Sistema Informatico de Gestion —SIGES.-
para la reprogramacion correspondiente en el mes y que el Analista de Planificacion
consolide la reprogramacion de todos los centros de costo, se imprime el reporte
correspondiente en estado Registrado y Solicitado; Iuego sigue el ingreso al Sistema
Informatico de Contabilidad Integrada para generar el reporte de consolidacién de
reprogramacion, el ingreso de la ejecucion de metas fisicas en SIGES y la impresién de los
reportes que correspondan; hasta finalizar con la entrega de los oficios firmados y la
documentacion completa de la ejecucion mensual a la Direccion Técnica de Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas y la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O DATO -
1. Ley Organica del Presupuesto (Decreto No. 101-97) y su Reglamento (Acuerdo

Gubernativo No.540-2013).

Ley del Fondo de Tierras y su reforma (Decreto No. 24-99), y su Reglamento

(Acuerdo Gubernativo No. 199-2000.)

Plan Anual de Financiamiento-PAF- y Plan Operativo Anual-POA-.

Puntos Resolutivos emitidos por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

Oficios de ejecucion fisica de los Centros de Costo.

Reportes de la reprogramacion y ejecucion fisica en estado registrado, solicitado y

aprobado. :

Reporte de ejecucion fisica en SICOIN.

N

N oo hw

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Los Subcoordinadores y Técnico Regionales de cada programa del Fondo de Tierras
comprenderan a los siguientes puestos: Subcoordinador Técnico Regional de Acceso a
Tierras del Estado via Adjudicacién y Regularizaciéon, Subcoordinador Juridico Regional
de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacién y Regularizacion, Subcoordinador

Regional de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenible y al Técnico de
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Arrendamiento Regional.

b) Cumplimiento a las disposiciones generales contenidas en la Ley Organica del
Presupuesto (Decreto No. 101-97), y en su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 540-
2013), que definen la responsabilidad de las Instituciones descentralizadas sobre [a
medicion del alcance de los resultados fisicos y financieros a través de la metodologia de
Gestién por Resultados.

No. de ] y
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Subcoordinadores | Trasladan oficio de ejecucion mensual firmado y sellado, con el
y Técnico Visto Bueno del Coordinador Regional, y reporte de ejecucion

Regionales de mensual generado por el Sistema Informatico de Planificacion,
cada programa del | Seguimiento y Evaluacion de Tierras, -SIPSET- de los
Fondo de Tierras | productos y subproductos ejecutados en el mes, al Encargado
del Centro de Costo.
2 Encargado de Recibe oficio de ejecucion mensual y reporte de ejecucion
Centro de Costo | mensual generado por el Sistema Informatico de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién de Tierras, -SIPSET de los productos
y subproductos ejecutados en el mes.

3 Encargado de Elabora y traslada oficio con Ia integracion de los productos y
Centros de Costo subproductos generados en el mes, firmado por él y Vo.Bo. del
Coordinador Regional, dirigido al Coordinador de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacion y Politicas.

4 Encargado de Revisa la ejecucién mensual de cada producto y subproducto de
Centro de Costo | los programas con el reporte de la programacion cuatrimestral
que corresponda, para identificar que productos y subproductos
se tienen que reprogramar en el mes.

5 Encargado de Ingresa al Sistema Informatico de Gestién, -SIGES- con su
Centro de Costo | usuario y contrasefia.

6 Encargado de Ingresa al moédulo Ejecucion por Resultados, ingresa a la opcion
Centro de Costo | Ejecucién Presupuesto Resultados y luego a Ejecucion Centros
de Costos, para escoger el centro de costo que le corresponde.

7 Encargado de Ingresa a la opcibn Metas y elige la Programacion
Centro de Costo | Cuatrimestral.

8 Encargado de Selecciona el icono de crear para elaborar la cabecera y
Centro de Costo | registra los siguientes datos:

e Cuatrimestre

» Etapa reprogramacion
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e Descripcion
Vuelve a seleccionar el icono de Crear.
9 Encargado de Ingresa las metas fisicas de productos y suproductos que se
Centro de Costo | estan reprogramando en el mes.
10 Encargado de Imprime comprobante de reprogramacién de metas fisicas de
Centro de Costo | los productos en estado Registrado y revisa que los datos
ingresados sean los correctos.
10.1 Encargado de Si no esta correcto, ingresa al icono de madificar para corregir el
Centro de Costo | dato incorrecto.
10.2. Encargado de Si esta correcto, ingresa al icono de solicitar para generar el
Centro de Costo | comprobante de Solicitado, imprime, firma y solicita al
Coordinador Regional su firma para los dos comprobantes en
estado Registrado y Solicitado.
11 Encargado de Informa a Analistas de Planificacion el ingreso de su
Centro de Costo | reprogramacioén mensual en estado Registrado y Solicitado para
su revision.
12 Analista | o Il de Ingresa al sistema para revisar la reprogramacion mensual en
Planificacion estado Registrado y Solicitado.
121 Analistal oll de | Si no esta correcto, elige revertir el comprobante en su estado
Planificacidn solicitado para su correccion.
12.2 Analista | o Il de Si esta correcto, ingresa a Ejecucién Presupuesto Resultados, a
Planificacion Ejecucién Unidades Ejecutoras, escoge la opcion de
Consolidacion Comprobacién de Programacion de Metas, para
consolidar la reprogramacion mensual de todos los centros de
costo.
13 Analistal o Il de | Crea cabecera, selecciona etapa de reprogramacioén y anota la
. Planificacién descripcién. )
14 Analista l o Il de Ingresa al icono de Consolidacion y asigna cada centro de
Planificaciéon costo.
15 Analista | o [l de | Imprime reporte de consolidacién de reprogramacion mensual
Planificacion en estado Registrado.
16 Analistal o ll de | Ingresa al icono de Solicitar, revisa datos y solicita.
Planificaciéon
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17 Analista l o Il de | Imprime reporte de consolidacién de reprogramacion mensual
Planificacién en estado Solicitado. Firma y sella el reporte en estado de
Registrado y Solicitado.
18 Analistal oIl de | Ingresa al Sistema Informatico de Contabilidad Integrada,
Planificacién -SICOINDES-, con su usuario y contrasefia. Ingresa al Menu y
sigue la siguiente ruta; Ejecucion de Gastos, Programacion
Cuatrimestral, Seguimiento Fisico Cuatrimestral, Programacion
de Metas, y Comprobante de Comprobacién de Programacion
de Metas. Aparece una ventana nueva con el nuimero de la
entidad y unidad ejecutora y selecciona.
19 Analista | oIl de | Firma reporte de Consolidacion de Reprogramacion Mensual y
Planificacion traslada a la secretaria para solicitar firma y sello del
Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion vy
Politicas.
20 Analista l o Il de | Solicita a los Encargados de Centros de Costos que ingresen la
Planificacidn ejecucion de metas fisicas de los productos y subproductos del
mes, en el Sistema Informatico de Gestion, -SIGES-
21 Encargado de Ingresa con su usuario y contrasefia al Sistema Informatico de
Centro de Costo | Gestion -SIGES-
22 Encargado de Ingresa al modulo Ejecucion por Resultados, luego a Ejecucion
Centro de Costo | Presupuesto Resultados y escoge el centro de costo que le
corresponde.
23 Encargado de ingresa a la opcion Metas y posteriormente a la Ejecucion
Centro de Costo | Mensual.
24 Encargado de Crea cabecera ingresando los siguientes datos:
Centro de Costo o Etapa Normal
e Cuatrimestre
e Mes
e Descripcién
e No. de documento de respaldo
¢ Fecha real de ejecucion (se refiere a fecha de grabacion)
e Productos y subproductos que tuvieron ejecucion, se
ingresan
o Cantidad ejecutada (Agregar)
o Crear (lo hace en estado registrado). ‘
241, Encargado de Revisa los datos, si no estan correctos, ingresa al icono de
Centro de Costo | modificar para corregir los datos.
24.2. Encargado de Si esta correcto, imprime el reporte en estado Registrado.
Centro de Costo
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25 Encargado de Entra al icono de Solicitado donde aparece una nueva pantalla e
Centro de Costo | imprime el reporte en estado Solicitado.
26 Encargado de Ingresa a la opcién Aprobado e imprime el reporte en estado
Centro de Costo | Aprobado.
27 Encargado de Informa a los Analistas de Planificacion que ya finalizo la
Centro de Costo | ejecucion de metas fisicas del mes.
28 Analista lollde | Ingresa al Sistema Informatico de Contabilidad Integrada
Planificacion -SICOIN-, con su wusuario y contrasefia para imprimir
comprobante de ejecucién fisica por cada Centro de Costo.
29 Analista | oIl de | Realiza la siguiente ruta: Ejecucién de gastos, Programacion
Planificacion Cuatrimestral, Seguimiento Fisico Cuatrimestral, Comprobante
de Ejecucion de Metas, donde aparece la entidad y la unidad
ejecutora, y selecciona.
30 Analista l o Il de Imprime reporte Comprobante de ejecucion mensual por cada
Planificacion Centro de Costo.
31 Analistal oll de | Firma comprobantes de ejecucion mensual de cada Centro de
Planificacion Costo y traslada a la Secretaria de la Coordinacion de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas.
32 Analista l o Il de Imprime los siguientes reportes del SIGES: Comprobante
Planificacion Analitico de Ejecucion de Metas. Comprobante de Ejecucion
Mensual del Seguimiento Fisico y traslada a la Secretaria de la
Coordinacion de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion vy
Politicas.
33 Secretaria Recibe Comprobantes de Ejecucion Mensual de cada Centro de
Ejecutiva lll de Costo, Comprobante Analitico de Ejecuciéon de Metas,
R Planificacion, Comprobante de Ejecucion Mensual del Seguimiento Fisico, y
Seguimiento, documentos de soporte de ejecucion mensual.
Evaluacion y
Politicas
34 Secretaria Elabora dos oficios: uno para la Direccién Técnica de
Ejecutiva lll de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y uno para la
Planificacién, Unidad de Informacion Publica; adjunta todos los documentos
Seguimiento, de la ejecucidn mensual y los traslada al Coordinador de
Evaluacién y Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas para su firma
Politicas y sello.
0(31\8’% r.:.: f\’h}‘)
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35 Coordinador de Firma los dos oficios, adjunta todos los documentos de la
Planificacion, ejecucion mensual y los traslada a la secretaria.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
36 Secretaria Recibe oficios firmados, y documentos de la ejecucién mensual
Ejecutiva Il de y traslada oficio a la Direccién Técnica de Presupuesto del
Planificacion, Ministerio de Finanzas Publicas y a la Unidad de Informacion
Seguimiento, Publica. Fin del Procedimiento
Evaluacién y
Politicas
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Flujograma:

| SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
INSTITUCIONAL

Subcoordinadores y Técnico

on-

Regionales de cada programa del Encargado de Centro de Costo

i Fondo de Tierras |
@ =
o

@

©

o INICIO

2

.

Trasladan oficio de ejecucidn
mensual firmado y sellado, con el
Visto Bueno del Coordinador
Regional, y reporte de ejecucion
mensual generado por el -SIPSET-
de los productos y subproductos

ejecutados en el mes ‘L

Recibe oficio de ejecucion mensual y

reporte de ejecucion mensual de los

productos y subproductos ejecutados
en el mes,

Elabora y traslada oficio con la
integracion de los productos ¥
subproductos generados en e| mes,
debidamente firmado, dirigido al
Coordinador de Planificacion.
Seguimiento, Evaluacion y Politicas.

¥

Revisa la gjecucién mensual de cada
producto y subproducto de los
programas con el reporte de Ia

programacioén cuatrimestral que
corresponda, para identificar que
productos y subproductos se tienen
que reprogramar en el mes

!

Ingresa al Sistema Informatico de
Gestion, -SIGES-

!

Ingresa al médulo Ejecucién por
Resultados, ingresa a la opcidn
Ejecucion Presupuesto Resultados y
luego a Ejecucion Centros de Costos,
para escoger el centro de costo que |
le corresponde.

}

Ingresa a la opcién Metas y elige la
Programacién Cuatrimestral.

|

A

isicas por centro de costo en el sistema informat
SIGES-

3

| de metas f

on mensua

on y ejecucid

Reprogramaci

|
L
|

_— ————
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

et L ==l = = == ——0 = = — = —
@
o Analista | o Il de Planificacion Encargado de Centro de Costo
= — - . — - —_— .4 —
O
A

re
Selecciona el icono de crear para elaborar la

cabecera y registra los datos
correspondientes,

!

Ingresa Ias metas fisicas de productos y
suproductos que se estan reprogramando en
el mes

+

Imprime comprobante de reprogramacién de
metas fisicas de los productos en estado
Registrado y revisa,

¥ |

tro de costo en el sistema informatico de gesti

NO— ¢ Esta correcto? —g
£ ! !
8 Ingresa al icono de Ingresa al icono de solicitar
] modificar para corregir para generar el comprobante [
a el dato incorrecto de Solicitado, imprime, firma y ;
» solicita al Coordinador
8 Regional su firma
a8 | ]
@ | \
[T Ingresa al sistema -SIGES- para revisar la : Informa a Analistas de P!a’nrflcamon S
e reprogramacién mensual en estado pra— _ ingreso de su reprogramacién mensual en
o | Registrado y Solicitado estado Registrado y Solicitado para su
© 9 y revision
©
=
‘n l
=
[
E .
= no —  ¢Estdcorrecto?
‘O
S v !
3 Elige revertir el | Ei .
KN comprobante en sy b ngresat . Rjecﬁgn .
[ estado solicitado rezgpu%‘ e Ues,g ” 0s, a |
> para su correccion. __lecucion Unidades
[t Ejecutoras, para consolidar |
o | la reprogramacién mensual
= de todos los centros de |
IS costo |
: | |
o ';
[
g B
o .
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Reprogramaci

|

~SIGES-

formatico de gestion

in

ISicas por centro de costo en el sistema

‘. | de metas fi

on mensua

on y ejecuci

DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

Analista | o Il de Planificacién

Crea cabecera, selecciona etapa de reprogramacion y
anota la descripcion.

}

Ingresa al icono de Consolidacion y asigna cada
centro de costo.

|

Imprime reporte de consolidacién de reprogramacion
mensual en estado Registrado.

'

Ingresa al icono de Solicitar, revisa datos y solicita

v

Imprime reporte de consolidacién de reprogramacion
mensual en estado Solicitado. Firma y sella el reporte
en estado de Registrado y Solicitado.

¢

Ingresa al -SICOINDES- y sigue la siguiente ruta;
Ejecucién de Gastos, Programacion Cuatrimestral,
Seguimiento Fisico Cuatrimestral, Programacion de
Metas, y Comprobante de Comprobacion de
Programacion de Metas. Aparece una ventana nueva
con el numero de la entidad y unidad ejEcutora y
selecciona.

v

Firma reporte de Consolidacién de Reprogramacion
Mensual y traslada a la secretaria para solicitdr firma
y sello del Coordinador de Planificacion, Seguimiento,

Evaluacion y Politicas.

v

Solicita a los Encargados de Centros de Costos que
Ingresen la ejecucion de metas fisicas de los
productos y subproductos del mes, en el Sistema
Informéatico de Gestion, -SIGES-

—P

2

Encargado de Centro de Costo

Ingresa con su usuario y contrasefia al Sistema
Informético de Gestién -SIGES-

v

[
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

Analista 1 o Il de Planificacién Encargado de Centro de Costo

—

Ingresa al médulo Ejecucion por Resultados, luego a
Ejecucion Presupuesto Resultados y escoge el centro
de costo que le corresponde

.

Ingresa a la opcion Metas y posteriormente a la
Ejecucion Mensual,

l

Crea cabecera ingresando los datos
correspondientes

- l

Revisa los datos, si no estan correctos, ingresa al
icono de modificar para corregir los datos

NO—— LEsta correcto? sl

| |

Imprime el reporte en Ingresa al icono de
estado Registrado modificar para corregir
los datos

;, |
Entra al icono de Solicitado donde aparece una nueva
pantaila e imprime el reporte en estado Solicitado

. -

Ingresa a la opcién Aprobado e imprime el reporte en
estado Aprobado

Ingresa al -SICOIN- para imprimir comprobante de : i
ejecucion fisica por cada Centro de Costo

__|_Informa a los Analistas de Pianificacién que ya finalizo
L la gjecucion de metas fisicas del mes

‘ Reprogramacion y ejecucion mensual de metas fisicas por centro de costo en el sistema informatico de gestion —SIGES-
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Reprogramacion y ejecuci

n | .
@ | Secretaria Ejecutiva Il de clflg;‘:;.l';‘i‘i’g:e
[G) Analista | o Il de Planificacién Planificacion, Seguimiento, o iy
= r - Seguimiento, Evaluacién
Evaluacién y Politicas [ ”
@ | | y Politicas
Cc | E=—mnaaag —_—— e = — = s s ————=—=— [}
o |
-
4 b
o
Q
=]
[=]
6= l
o Realiza la siguiente ruta: Ejecucion de
E gastos, Programacion Cuatrimestral,
=) Seguimiento Fisico Cuatrimestral,
'E Comprobante de Ejecucion de Metas, donde
; aparece la entidad y la unidad ejecutora, y
£ selecciona.
& l
7]
7]
Imprime reporte Comprobante de ejecucion

[ mensual por cada Centro de Costo.

| l

{ Firma comprobantes de ejecucion mensual

| de cada Centro de Costo y traslada a la
Secretaria de la Coordinacion de
Planificacion, Seguimiento. Evaluacion y
Politicas

l | Recibe los reportes
Imprime los reportes correspondientes del J > correspondientes y documentos
SIGES y traslada a la Secretaria de la — de soporte de ejecucion mensual

isicas por centro de costo en el

,

";, [ Coordinacion

8 | !

-]

£ Elabora dos oficios: uno para Ia

o | Direccion Técnica de Presupuesto - .

E del Ministerio de Finanzas Publicas Flrrg_a :':s ?O; oﬁlc:os,
g y uno para la Unidad de —_— daog::mzn?osfieolz
73 Informacion Publica; adjunta todos ejecucion mensual y los
5 [ los documentos de la ejecucion traslada a la secretaria
£ [ mensual y los traslada al :
= Coordinador,

5 1

-

Recibe ofic‘ios firmados, y
documentos de Ia ejecucion
mensual y traslada a la Direccién
Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Pablicas ya
la Unidad de Informacién Publica.

|

FIN

f

— — -
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PROCEDIMIENTO

“SEGUIMIENTO Y EVALUACION EN CAMPO, DE LA
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS

INSTITUCIONALES?”

FT-CPSEYP-PRO-2.3.8
Version 01

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma'
Lic. Q_arlo.s' Alberto Za_mora Herrartg{ Coordlpgdor de 14/09/2020 ‘ ///jf/,/
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas AT~
APROBADO POR: e ( \
Nombre/Puesto/ Unidad . Fecha sEirma———1
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General )
Interina 30/09/2020 '] ol

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) Institucional
Procedimiento: “Seguimiento y evaluacién en campo, de la ejecucién de los programas
institucionales”

OBJETIVO:

Establecer el cumplimiento de la ejecucion de los programas sustantivos de la
Institucion y el logro de los objetivos propuestos, asi como su impacto en los
beneficiarios de los servicios.

ALCANCE:

Desde la determinacién de programas y lugares en donde efectuar la comision de
trabajo para la evaluacién y seguimiento de acuerdo a una revision previa del Plan
Operativo Anual, la visita correspondiente a las Oficina Regional o Agencia Municipal
de Tierras y a los beneficiarios de los respectivos programas; hasta la elaboracién de
informe de resultados obtenidos y su presentacion a los Directores y Coordinadores de
programas evaluados.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O DATO
1. Ley del Fondo de Tierras y su reforma (Decreto No. 24-99) y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo No. 199-2000).
Plan Operativo Anual-POA-.
Reglamento de Administracion del Programa de Arrendamiento.
Reglamento de Créditos del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz.
Reglamento de Beneficiarios y Beneficiaras.
Reglamento de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion o
Regularizacién.
Politica de Acceso a la Tierra via Créditos Subsidiados.
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.
) Puntos Resolutivos emitidos por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
0. | Proyectos productivos de comunidades agrarias y sus planes de inversion.
1. | Planes de Desarrollo Integral Comunitarios (PDIC), de comunidades
agrarias.
12. | Planes Operativos Anuales Comunitarios (POA)
13. | Programaciones mensuales y cuatrimestrales de actividades.
14. | Reportes de ejecucion fisica en SIPSET y en SICOIN.
15. | Boleta para la recoleccion de informacion de beneficiarios del Programa
Especial de Arrendamiento de Tierras del Fondo de Tierras. (Anexo 22)
16. | Guia de entrevista a gestores y gestoras (Anexo 23)

SYSIENININ

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
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[ a) La Coordinacion de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas efectuara
seguimiento y evaluara resultados de los programas sustantivos de:
1. Acceso a la Tierra via Crédito Subsidiado para Compra de Tierras.
2. Arrendamiento de Tierras.
3. Regularizacién y Adjudicacion de Tierras del Estado.
4. Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles.

b) Se proporcionara seguimiento a las actividades planificadas y se evaluaran resultados
cuantitativos y cualitativos, que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los beneficiarios
del Fondo de Tierras.

C) Las acciones de seguimiento y evaluacion se realizaran en las Coordinaciones Regionales,
Agencias de Tierras y principalmente, en los lugares donde se ubican los beneficiarios de
los programas.

d) Se podran coordinar actividades de seguimiento y evaluacién con la Coordinacion de
Operaciones, Directores de los Programas de Acceso a Ia Tierra, Regularizacion y
Adjudicacién, y Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles, asi como con el
Coordinador del Programa de Arrendamiento de Tierras, asimismo se podra actuar solo con
participacion del personal de la Coordinacion de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y
Politicas.

No. de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1. Coordinador de Revisa Plan Operativo Anual, programaciones mensuales y
Planificacion, trimestrales e informes de ejecucion.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas.
2. Coordinador de Elabora propuesta de seguimiento y evaluacién, y la
Planificacion, presenta a Subgerente.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas.
3. Subgerente. Revisa propuesta,

3.1, Subgerente. Si esta de acuerdo. Aprueba propuesta y traslada para su

seguimiento a |[a Coordinacién de Planificacion,
a Seguimiento, Evaluacién ¥ Politicas.

3.2. Subgerente. No estd de acuerdo. Devuelve a Coordinador de
Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas, con sus
observaciones para que se incorporen

4, Coordinador de Prepara comisién de trabajo de acuerdo a las

Planificacién, condiciones de la misma.
Seguimiento,
Evaluacion y
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Politicas.

4.1 Coordinador de La comisién se realizard en conjunto con otra u otras
Planificacion, unidades. Coordina con las mismas.
Seguimiento,

Evaluacién y
Politicas.

4.2 Coordinador de La comision se efectuard tnicamente con personal de la
Planificacion, Coordinacién de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion.
Seguimiento, Efectla tramites para obtener nombramiento y anticipo de
Evaluacion y viaticos.

Politicas.

o Coordinador de Recopila proyectos productivos, planes de inversién, planes
Planificacion, de desarrollo integral comunitario (PDIC), listados de
Seguimiento, beneficiarios y otra informacion que considere importante,
Evaluacién y de acuerdo al programa o programas a supervisar y evaluar.

Politicas, Analista | 6
Il de Planificacion
y/o Técnico en
Politicas.

6. Coordinador de Visita la Oficina Regional o Agencia Municipal de Tierras
Planificacion, que corresponda y entrevista a Coordinador Regional,
Seguimiento, Subcoordinadores de programas, Técnico de Arrendamiento
Evaluacién y 0 Encargado de Agencia, para realizar intercambio de

Politicas, Analista | 6 | opiniones sobre el avance del Programa o Programas en
Il de Planificacion que se efectuara seguimiento y evaluacion.
y/o Técnico en
Politicas.

7. Coordinador de Efectua visita a beneficiarios y se entrevista con ellos, para
Planificacion, solicitar  sus  impresiones sobre los beneficios
Seguimiento, proporcionados por la Institucidon y el avance de las
Evaluacién y actividades.

Politicas, Analistal
Il de Planificacion
y/o Técnico en
Politicas. ° g
8. Coordinador de En el Programa de Acceso a la Tierra via Crédito
Planificacién, Subsidiado para Compra, establece:
Seguimiento, * Interes del grupo por adquirir la finca.
Evaluacién y  Grado de cohesion y homogeneidad del grupo.
Politicas, Analista | 6 » Conocimiento sobre la figura juridica que constituiran
Il de Planificacion para ser beneficiarios.

y/o Tecnico en » Estudios técnicos y legales efectuados.

Politicas. » __Conocimiento de los interesados sobre los requisitos
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y obligaciones al obtener el crédito.
e Ubicacién de la finca, infraestructura con gue cuenta
Yy proyectos que se pretenden implementar.

9. Coordinador de Para seguimiento y evaluacién del Programa de
Planificacion, Arrendamiento de Tierras determina:
Seguimiento, ¢ Inversion de los créditos de acuerdo a los fines para
Evaluacion y los que fueron entregados.
Politicas, Analista | 6 » Estado de los cultivos implementados.
Il de Planificacion » Conocimiento de los beneficiarios sobre sus
y/o Técnico en obligaciones en relacion a los créditos.
Politicas. * Destino de la produccién (autoconsumo, venta o
mixto).
» Desastres naturales ocurridos (en caso de que
existan), y capacidad de pago.
10. Coordinador de En el Programa de Regularizacién y Adjudicacion verifica:

Planificacion,
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas, Analista | 6
[l de Planificacion
y/o Técnico en

e Avance del tramite

» Existencia de estudios registrales y catastrales.

* Existencia de estudios reales y fisicos.

» Existencia de Estudios socioeconémicos.

* Forma de adjudicacion (individual, colectiva o mixta).

Politicas.
11. Coordinador de En relacion al Programa de Desarrollo de Comunidades
Planificacion, Agrarias Sostenibles, verifica:
Seguimiento, » Grado de cohesion del grupo.
Evaluacion y * Integracion y conocimiento de los miembros de los

Politicas, Analista | 6
Il de Planificacion
y/o Técnico en
Politicas.

6rganos directivos de la organizacion, sobre sus
atribuciones.

» Conocimiento de los asociados, sobre sus deberes y
derechos.

e Evaluacién de conocimientos y habilidades de los
gestores.

e Existencia y cumplimiento de Plan de Desarrollo
Integral Comunitario (PDIC) y del Plan Operativo
Anual Comunitario (POAC).

» Desemboisps obtenidos y liquidados de subsidio
para capital de trabajo, e inversion de los mismos.

» Desembolsos de subsidio para compra de alimentos
obtenidos y su utilizacién.

e Grado de avance en la ejecucion de proyectos y
subproyectos productivos y planes de inversion.

e Indice de Desarrollo Comunitario, de acuerdo a los
capitales humano, fisico, natural, econdémico y fisico.

161

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn
de Planificacidn, Seguimiento, Fvaluacién y Politicas




COORDINACION DE PLA,NIFICACI,ON, SEGUIMIENTO,
EVALUACION Y POLITICAS

FT-CPSEYP-PRO-2.3.8

LSS Manual de Procedimientos Version 01
T SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO FaL R
ANUAL (POA) INSTITUCIONAL agin

12. Coordinador de Elabora informe, el cual incluye:
Planificacién, o Actividades realizadas.
Seguimiento, e Hallazgos encontrados.
Evaluacion y » Conclusiones de acuerdo a los programas
Politicas, Analista | 6 analizados.
Il de Planificacion * Recomendaciones para el mejoramiento.
y/o Técnico en
Politicas.
13. Coordinador de Presenta informe a Subgerente.
Planificacién,
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas.
13.1 Subgerente. Recibe informe y revisa. Estd de acuerdo con informe.
Aprueba.
13.2 Subgerente. No esta de acuerdo. Solicita ampliaciones o aclaraciones.
14. Coordinador de Convoca a reunién a Directores y Coordinadores de
Planificacion, programas visitados.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas.
15. Coordinador de Expone resultados de evaluacion y seguimiento y propone
Planificacidn, medidas correctivas. Fin del Procedimiento.
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) INSTITUCIONAL

i Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Coordinador de Planificaci6n, Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas, Analista | 6 (| de Seguimiento, Evaluacion y Evaluacién y Pollticas, Analista | 6 Il de
Planificacién y/o Técnico en Politicas. Politicas Planificacién y/o Técnico en Politicas.

| 1] e —_— e e ——————— ST S | — —

| ,,

‘ v
Establece en el Programa de Acceso a la
Tierra via Crédito Subsidiado para Compra
los puntos que se deben evaluar para el
cumplimiento de lo correspondiente a dicho
programa

l

Determina lo que corresponde para |
seguimiento y evaluacion del Programa de
Arrendamiento de Tierras

¥

Verifica el cumplimiento de lo establecido
para el seguimiento y evaluacion del
Programa de Regularizacién y Adjudicacién ‘

'

Verifica en relacion a lo establecido para el
seguimiento y evaluacion del Programa de
de Desarrollo de Comunidades Agrarias
Sostenibles |

l |

Elabora informe, el cual incluye las
aclividades realizadas, hallazgos
encontrados, conclusiones de acuerdo alos — - Presenta informe a Subgerente — Recibe informe y revisa
| programas analizados y las
| recomendaciones de mejora l
| I ¢Esta de acuerdo ?
| |
[ S0 —
Convoca a reunion a Directores y Aprueba informe y ‘e _—
- olicita iol
| Coordinadores de programas #—— lraslada para su s chcljgg:gicesnes
visitados seguimlentg
.

Seguimiento y evaluacién en campo, de la ejecucion de los programas institucionales

| | |

Expone resultados de evaluacion y
seguimiento y propone medidas
| correctivas.

| L

FIN
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Proceso: Aprobacién, modificaciones o ampliaciones de Politicas en coordinacién con las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades del Fondo de Tierras
Procedimiento: “Elaboracién de propuestas de nuevas politicas institucionales en
coordinacién con las unidades relacionadas del Fondo de Tierras”

OBJETIVO:

Determinar la necesidad de creacion de Politicas Institucionales de acuerdo a la
dinamica de trabajo y a los nuevos retos que surjan del que hacer de los programas
del Fondo de Tierras, para cumplir su mandato, de acuerdo a la Agenda Estratégica
Institucional 2012-2025.

ALCANCE:

Desde establecer la necesidad de contar con los instrumentos necesarios para dar
cumplimiento en forma eficaz y eficiente al servicio que presta cada programa del
Fondo de Tierras, hasta obtener su aprobacion para su implementacion, por el
Consejo Directivo de la Institucion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O DATO I
1. | Ley del Fondo de Tierras (Decreto No. 24-99 y su reforma), y su Reglamento
n (Acuerdo Gubernativo No. 199-2000)
,” 2. | Agenda Estratégica 2012-2025 del Fondo de Tierras y sus modificaciones
s 3. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
P 4. | Informes anuales de ejecucion presentada ante el Consejo Directivo del Fondo de
o) Tierras
SICIONES ESPECIFICAS
a) La elaboracién de nuevas politicas se realizara a requerimiento de los
Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad.

b) Toda politica debe estar orientada a mejorar el desempefio institucional.

c) Las politicas institucionales deben estar basadas en lo que establece la Ley
del Fondo de Tierras, su Reglamento, la Agenda Estratégica Institucional
,2012-2025 y demas normativa relacionada.

a

No.de | prspoNsABLE DESCRIPCION
Operacion
Direccion, Solicita a la Coordinacién de Planificacion, Seguimiento,
1 Coordinacién o Evaluacion y Politicas elaborar propuesta de nueva politica
' Unidad institucional que requiere para Ia ejecuciéon del programa o
proceso correspondiente.
2. Técnico en Elabora propuesta de nueva politica institucional en coordinacion
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Politicas con la Direccién, Coordinacion o Unidad del Fondo de Tierras que
corresponda.
3 Técnico en Traslada propuesta a Coordinador de Planificacién, Seguimiento,
‘ Politicas Evaluacién y Politicas.
Coordinador de Recibe y analiza propuesta.
Planificacion,
4, Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
Coordinador de Si estd de acuerdo, solicita a Secretaria Ejecutiva (Il de
Planificacion, Planificacion que elabore oficio para trasladar a Subgerencia.
41 Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
Coordinador de No estd de acuerdo, devuelve a Técnico en Politicas, con
Planificacion, observaciones para su incorporacion.
42 Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
Secretaria Elabora oficio, solicita firma al Coordinador y traslada a
Ejecutiva lll de Subgerencia junto con el documento.
Planificacion,
5. e
Seguimiento,
Evaluacion y
Politicas
6. Subgerente _Reqibe_, revisa y analiza la propuesta de nueva politica
institucional.
Si esta de acuerdo, da su visto bueno y devuelve al Coordinador
6.1 Subgerente de _Planificacic’m, 'S.eguimiento, Evaluacion y Politicas para
continuar el procedimiento.
62 Subgerente No egté de acuerdo,”devuelv'e_ al Coordinador de Pl_anificacién,
Seguimiento, Evaluacion y Politicas, con sus observaciones.
Coordinador de Revisa observaciones de Subgerente y traslada a Técnico en
Planificacion, Politicas
7. Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
Técnico en Recibe documento, modifica de acuerdo a observaciones y
8. Politi traslada a Coordinador de Planificacion, Seguimiento, Evaluacion
oliticas P,
y Politicas.
9. Coordinador de Recibe y analiza documento con correcciones.
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Planificacién,
Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
Coordinador de Solicita a Secretaria Ejecutiva Il de Planificaciéon, que elabore
Planificacién, oficio para Gerencia.
10. Seguimiento,
Evaluacién y
Politicas
Secretaria Elabora oficio, solicita firma al Coordinador y traslada a Gerencia
Ejecutiva lil de General, junto con la propuesta de nueva politica institucional,
11 Planificacion, para que pueda ser presentada al Consejo Directivo, para su
' Seguimiento, aprobacioén.
Evaluacién y
Politicas
Coordinador de Realiza presentacién de la propuesta de nueva politica
Planificacién, institucional del Fondo de Tierras ante el Consejo Directivo, para
12. Seguimiento, su aprobacioén. Fin de procedimiento
Evaluacién y
Politicas
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Aprobacidon, modificaciones o ampliaciones de Politicas en coordinacion con las Direcciones, Coordinaciones y
Unidades del Fondo de Tierras

Secretaria Ejecutiva Ill de
Planificacién,
Seguimiento, Evaluacién
y Politicas

Coordinador de Planificacion,
Técnico en Politicas Seguimiento, Evaluacién y
Politicas

Direccién, Coordinacién o
Unidad

—_—

INICIO

!

I solicita a la Coordinacion
de Planificacién,
Seguimiento, Evaluacién y
Politicas elaborar
propuesta de nueva
politica institucional que
requiere para la ejecucion coordinacion con la

del programa; prtoceso Direccién, Coordinacion o
G T S _Unidad del Fondo de Tierras
que corresponda

l

Elabora propuesta de nueva |
politica institucionalen |

Traslada propuestaa | Recibe y analiza
Coordinador de » propuesta
Planificacion,
Seguimiento, l
Evaluacion y Politicas

relacionadas del Fondo de Tierras

¢Esla de acuerdo con la

I’ propuesta?
NO ik
e -
nguglve a . Solicita que se Elabora oficio, solicita
Tecnico en elabore oficio | firma al Coordinador y |
Poiiticas, con para trasladar a traslada a Subgerencia ‘
observaciones Subgerencia, junto con el documento |
para su
incorporacion l

A

Elaboracion de propuesta de nuevas politicas institucionales en coordinacion con las unidades
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Aprobacién, modificaciones o ampliaciones de Politicas en coordinacion con las Direcciones, Coordinaciones y
Unidades del Fondo de Tierras

Secretaria Ejecutiva lll de
Planificacion, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas

Subgerente

Coordinador de
Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién
y Politicas

Técnico en Politicas

A

Recibe, revisa y analiza la

]

Elabora oficio, solicita firma al
Coordinador y traslada a
Gerencia General, junto con la

relacionadas del Fondo de Tierras.

—# propuesta de nueva politica
institucional

!

4Esta de acuerdo con

la propuesta? 1
sl NO
Da su visto Devuelve al
bmlznu y devuelve Coordinador de
2 Cco@]nat_igr Planificacion, con
de Planfficacién, Siis
f °°‘.“'T“‘ arel observaciones
procedimiento,

Revisa observaciones
de Subgerente y
traslada a Técnico en
Politicas

—>

Recibe y analza
documento con
correciones

!

Solicita a Secretaria

-

7 Ejecutiva Ill de

propuesta de nueva politica <
institucional, para que pueda
' serpresentada al Consejo
Directivo, para su aprobacion

Planificacion, que
elabore oficio para
Gerencia

Realiza presentacién de
la propuesta de nueva
. politica institucional del

" Fondo de Tierras ante el
Consejo Directivo, para
su aprobacion

.

FIN

Recibe documento,
modifica de acuerdo a
observaciones y
traslada a Coordinador
de Planificacion

L
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DIRECCIONES, COORDINACIONES Y UNIDADES DEL
FONDO DE TIERRAS

PROCEDIMIENTO

“ANALISIS DE LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES EXISTENTES PARA
GENERAR MODIFICACIONES O

AMPLIACIONES”

FT-CPSEP-PRO-3.1.2

Version 01

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. Juan Antonio Sandoval Fuentes/Técnico en =
Politicas 03/09/2020 A N
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma :
Lic. Carlos Alberto Zamora Herrarte/ Coordinador de S A
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas 18/09/2020 /,-/:,ﬁ_(x(\
APROBADO POR: \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha (1 AL aFimmp \ | —
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General - \M U

Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras | APROBACION, MODIFICACIONES O AMPLIACIONES DE

A i FT-CPSEYP-PRO-3.1.2
EVALUACION Y POLITICAS Version 01

Manual de Procedimientos

POLITICAS EN COORDINACION CON LAS oA
DIRECCIONES, COORDINACIONES Y UNIDADES DEL gonagide
FONDO DE TIERRAS

Proceso: Aprobacién, modificaciones o ampliaciones de Politicas en coordinacion con las

Direcciones, Coordinaciones y Unidades del Fondo de Tierras

Procedimiento: “Analisis de las politicas institucionales existentes para generar
modificaciones o ampliaciones”

a)

b)

c)

OBJETIVO:

Realizar en su oportunidad la revisién de las Politicas Institucionales vigentes, para
determinar si es necesaria la modificacién o actualizacién de las mismas en el marco
del mandato del Fondo de Tierras, y su cumplimiento de acuerdo a la Agenda
Estratégica Institucional 2012-2025.

ALCANCE:

Desde iniciar la revision de las politicas existentes, hasta la aprobacion de las
modificaciones o ampliaciones de las que sea necesario, por parte del Consejo
Directivo de la Institucion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO O DATO

1.| Ley del Fondo de Tierras (Decreto No. 24-99 y su reforma), y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo No. 199-2000).

Agenda Estratégica 2012-2025 del Fondo de Tierras y sus modificaciones.

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

LN

Informes anuales de ejecucién presentados ante el Consejo Directivo del
Fondo de Tierras.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Toda propuesta de modificacion o ampliacion de politicas institucionales se realizara
de comun acuerdo con los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad.

Toda modificacion o ampliacién de politica debe estar orientada a mejorar el
desempefio institucional.

Las modificaciones o ampliaciones de politicas institucionales deben estar basadas
en lo que establece la Ley del Fondo de Tierras, su Reglamento, la Agenda
Estratégica Institucional 2012-2025 y demas normativa relacionada.

No. de B
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa y analiza las politicas institucionales existentes para
1. Técnico en Politicas generar propuestas de modificaciones o ampliaciones.
a o Presenta propuesta para modificar o ampliar politica a
2, Tecnico en Politicas Coordinador de Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y
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Politicas.
Coordinador de Convoca a reunién de trabajo a Director, Coordinador o Jefe
3 Planificacion, de Unidad de la Politica que corresponda.
' Seguimiento,
Evaluacién y Politicas
Director, Coordinador o | Realizan reunién para aprobar continuar con el
Jefe de la Unidad que | procedimiento.
corresponda y
4, Coordinador de
Planificacién,
Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
Elabora propuesta de modificaciones o ampliaciones de
5 Técnico en Politicas politicg in§titucional en coordinacion con Ia_ Direccién,
' Coordinacién o Unidad del Fondo de Tierras que
corresponda.
6. TBerlcoen Politicas Traslgdg propuesta . a Cogrdinador de Plianificacion,
Seguimiento, Evaluacion y Politicas.
Coordinador de Recibe y analiza propuesta.
Planificacion,
7. S
Seguimiento, .
Evaluacién y Politicas
Coordinador de Si esta de acuerdo, solicita a Secretaria Ejecutiva Il de
71 Planificacion, Planificacion que elabore oficio para trasladar a
o Seguimiento, Subgerencia.
Evaluacién y Politicas
Coordinador de No estd de acuerdo, devuelve a Técnico en Politicas, con
792 Planificacién, observaciones para su incorporacion.
' Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
Secretaria Ejecutiva lll | Elabora oficio, solicita firma al Coordinador y traslada a
8 de Planificacion, Subgerencia junto con el documento.
’ Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
Recibe, revisa y analiza la propuesta de modificaciones y
9. ,Subgerente ampliaciones de la politica institucional correspondiente
Si esta de acuerdo, da su visto bueno y devuelve al
9.1 Subgerente Coolrdinador de Elanificacién, S_eguimiento, Evaluacion vy
Politicas para continuar el procedimiento.
No estd de acuerdo, devuelve al Coordinador de
9.2 Subgerente Planificaqién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas, con sus
observaciones.
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Coordinador de Revisa observaciones de Subgerente y traslada a Técnico
10 Planificacion, en Politicas.
' Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
Recibe documento, modifica de acuerdo a observaciones y
11. Técnico en Politicas traslada a Coordinador de Planificacion, Seguimiento,
Evaluacion y Politicas.
Coordinador de Recibe y analiza documento con correcciones.
12 Planificacion,
' Seguimiento,
Evaluacién y Politicas
Coordinador de Solicita a Secretaria Ejecutiva 1l de Planificacion, que
13 Planificacion, elabore oficio para Gerencia.
' Seguimiento,
Evaluacion y Politicas
Secretaria Ejecutiva Ill | Elabora oficio, solicita firma al Coordinador y traslada a a
14 de Planificacién, Gerencia General, junto con Ia propuesta de modificaciones
' Seguimiento, 0 ampliaciones a politica institucional, para que pueda ser
Evaluacién y Politicas presentada al Consejo Directivo para su aprobacion.
Coordinador de Realiza presentacion de modificaciones o ampliaciones a
15 Planificacion, politica institucional del Fondo de Tierras ante el Consejo
Seguimiento, Directivo para su aprobacion. Fin de procedimiento
L Evaluacion y Politicas ]
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Técnico en Politicas

Coordinador de Planificacién,
Seguimiento, Evaluacién y
Politicas

Director, Coordinador o Jefe
de la Unidad que
corresponda y Coordinador
de Planificacién,
Seguimiento, Evaluacién y
Politicas

Analisis de las politicas institucionales existentes para generar modificaciones o ampliaciones

INICIO

Revisa y analiza las politicas
institucionales existentes
para generar propuestas de !
modificaciones o
| ampliaciones

|

Presenta propuesta para
modificar o ampliar politica a
| Coordinador de Planificacion,
| Seguimiento, Evaluaciony
Poiiticas

)
Elabora propuesta de [
modificaciones o
ampliaciones de politica
institucional en coordinacién |

-

Convoca a reunién de |
trabajo a Director,
Coordinador o Jefe de
Unidad de la Politica que
corresponda

Realizan reunion para
aprobar continuar con el
procedimiento

el

con la Direccién, |"
Coordinacién o Unidad del |
Fondo de Tierras que
corresponda

Traslada propuesta a

. Coordinador de Planificacion,

Seguimiento, Evaluacién y |
Politicas |

—

Recibe y analiza propuesta
_ ¢ Esta de acuerdo con la
= propuesta?
Solicita a
Secretaria | Devuelve a
Ejecutiva lll de Técnico en
Planificacion Politicas, con
que elabore | observaciones
oficio para para su
trasladar a incorporacion

Subgerancia

:f_
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DIRECCIONES, COORDINACIONES Y UNIDADES DEL 9
FONDO DE TIERRAS
APROBACION, MODIFICACIONES O AMPLIACIONES DE POLITICAS EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES,
COORDINACIONES Y UNIDADES DEL FONDO DE TIERRAS
Secretaria Ejecutiva lll de C:lor(?mad?r G
0 = = & anificacién, . -
Planificacién, Seguimiento, Subgerente s = Eval e Técnico en Politicas
Evaluacién y Politicas CEIIETEE, RN DEE,
y Politicas
®» A
()
c
8 |
o
@© o —
%_ Elabora dficio, solicita Recibe, revisa y analiza la
| dinad ! . N
E | smansimaony | eropueia o mosiicacnss
iunto con el ) ampll_amones de la polytlca
© ! institucional correspondiente
17 documento.
- |
c
S
o
S
9 ¢Esta de acuerdo con la
% propuesta?
(=]
£
[ Sl N
©
(1)
u=) Devuelve al
:’ Dsuiun;'sw Coordinador de ) Recibe documento,
o Y Pianificacion R aconcs modifica de acuerdo a
© devuelve al . ! de Subgerente y .
a - Seguimiento, —f—3 P —t observaciones y
Coordinador de E A traslada a Técnico en -
»n i . valuacién y " traslada a Coordinador
a8 Senificacion Politicas, con Politicas de Pianificacion
b= para continuar el P €. ratycac
‘3 RISCSdimicnto, observaciones
=
]
[7;]
[}
© Recibe y analiza
g documento con  <—
'G carrecciones
:‘E Elabora oficio, solicita
7] firma al Coordinador y l
£ traslada a a Gerencia
g General, junto con la » Solicita a Secretaria
o propuesta de Ejecutiva lll de
= modificaciones o < Planificacion, que
o ampliaciones a politica elabore oficio para
=3 institucional, para que Gerencia
@ . pueda ser presentada al
) | Consejo Directivo para su
% i aprobacion 0 .
n Realiza presentacion -
‘0 de modificaciones o
:‘:v ampliaciones a
= . Ppolitica institucional
< ™ del Fondo de Tierras
ante e Consejo
Directivo para su
aprobacién
FIN
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Cabecera:

Centro de Costo:

CGC:
CO2F:
CPSEYP:
DAF:
DTP:

Eje Estratégico:

Encargado de Centro
de Costo:

GpR:

Lineas de Accion:

Meta fisica:

MINFIN:

PAF:

PDIC:

PELI:
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GLOSARIO

Encabezado que debe llenarse al momento de crear algun documento
en SIGES y SICOIN.

Punto de atencién en donde se proporcionan los servicios al ciudadano,
o bien, son unidades administrativas que se constituyen como apoyo,
generando valor agregado institucional.

Contraloria General de Cuentas.

Comprobante de Modificacion Fisica.

Coordinacién de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas.
Direccion Administrativa Financiera.

Direccion Tecnica del Presupuesto.

Ruta basica de desarrollo del Plan Estratégico que profundiza en su
razon de ser, para alcanzar el proposito fundamental del mismo y

ordena su desarrollo en grandes lineas de actuacion. Debe
proporcionar orden y claridad al plan estratégico.

Responsable de lo que se reporta en SIGES y SICOIN con respecto a
las metas fisicas del Centro de Costo a su cargo.

Gestion por Resultados.

Actividades o acciones concretas por cada Eje Estratégico descrito en
la Agenda Estratégica Institucional del Fondo de Tierras.

Cuantificacion de bienes o servicios a entregar a través de los
productos y subproducto de la Institucién, en el afio. (Ejemplo: familias
y documentos).

Ministerio de Finanzas Publicas.

Programa Anual de Financiamiento.

Plan de Desarrollo Integral Comunitario. Instrumento estratégico que
se deriva de la Linea de Base de comunidades agrarias, es elaborado
en forma participativa con enfoque del balance de capitales, por lo que
incluye las actividades y proyectos orientadas a satisfacer las
necesidades prioritarias de la comunidad en cinco areas o capitales:
humano, social, fisico, natural y econédmico. Es de largo plazo (5 0 mas
afnos).

Plan Estratégico Institucional.




Plan de Inversién:

Plan Nacional de
Desarrolio Katun Nuestra
Guatemala 2032:

POA:

POAC:

POM:

Proyecto Productivo:

Producto:
SEGEPLAN:
SICOIN:

SIGES:
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Actividades técnicas, administrativas, econémicas y financieras
necesarias para la ejecucion de los proyectos productivos. El mismo
sirve para determinar el monto del subsidio de capital de trabajo a
acreditar a las familias beneficiarias en cada desembolso, Es definido
por las y los beneficiarios en conjunto con los técnicos del Fondo de
Tierras y forman parte del plan de desarrollo integral y del expediente
del crédito para la compra de Ia finca.

Es una visién conjunta, compartida y de largo plazo de la Guatemala
que queremos al 2032. Constituye la politica nacional de desarrolio de
largo plazo que articula las politicas, planes, programas, proyectos e
inversiones para el desarrolio global, desde un enfoque multisectorial.

Plan Operativo Anual.

Plan Operativo Anual Comunitario. Es un instrumento de planificacion,
elaborado en forma participativa, que enumera las actividades y
proyectos derivados del Plan de Desarrollo Integral Comunitario, PDIC,
que seran ejecutados en el plazo de un afio.

Plan Operativo Multianual.

Instrumento que posibilita a los beneficiarios determinar y proyectar, a
partir de las caracteristicas de la tierra, de los recursos naturales y del
mercado; las actividades agricolas, forestales e hidrobiolégicas que
permitan el éxito financiero y el mejoramiento de sus condiciones de
vida en forma sostenida.

Bien o servicio que se le entrega a la poblacién.

Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia.

Sistema de Contabilidad Integrada.

Sistema Informatico de Gestion.




Anexo 1:
Anexo 2:
Anexo 3:
Anexo 4.

Anexo 5:
Anexo 6:
Anexo 7:
Anexo 8:
Anexo 9:
Anexo 10:

Anexo 11:
Anexo 12:
Anexo 13;
Anexo 14:

Anexo 15:

Anexo 16:

Anexo 17:

Anexo 18:

Anexo 19:
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ANEXOS

Matriz Plan Operativo Multianual SPPD-12

Ficha de Seguimiento Multianual SPPD-13

Matriz Plan Operativo Anual DPSE-14

Formato de Programacion Mensual Producto-Subproducto-Acciones
DPSE-15

Ficha de Seguimiento anual DPSE-16

Ficha de Seguimiento a nivel anual de los subproductos

Instrumento No. 1 Matriz Programacién producto afio

Instrumento No. 2 Matriz Programacion de actividades de producto afio
Instrumento No.3 Matriz Programacién de producto por regional afio
Instrumento No. 4 Matriz Programacion de actividades de producto por
regional afo

Instrumento No. 5 Matriz Programacion de indicadores

Matriz de actividades unidades administrativas de proceso afio
Comprobante de modificacion fisica CO2F

Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de productos del
Sistema informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién —
SIPSET-.

Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de Ejes Transversales
del Sistema informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, -
SIPSET-.

Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de Otras Unidades del
Sistema informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, -
SIPSET-.

Reporte de Analisis Regional de Ejecucién de Productos del Sistema
informatico de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién de Tierras -
SIPSET-

Reporte de Plan Operativo Anual de ejecucion de actividades de
Producto del Sistema informatico de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion, -SIPSET-.

Reporte de Plan Operativo Anual de ejecucion de actividades de ejes

transversales del Sistema informatico de Planificacion, Seguimientoy SF

oA
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Anexo 20:

Anexo 21:

Anexo 22:

Anexo 23:
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Evaluacion, -SIPSET-

Reporte de Plan Operativo Anual de actividades de Otras Unidades del
Sistema informatico de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de
Tierras -SIPSET-

Formulario de Informe de Gestion y Rendicién de Cuentas para la
ejecucion fisica.

Boleta para la recoleccién de informacion de beneficiarios del Programa
Especial de Arrendamiento de Tierras del Fondo de Tierras.

Guia de entrevista a gestores y gestoras.
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Anexo 23

e

(it e s e deras
et ko radies

GUIA DE ENTREVISTA A GESTORES Y GESTORAS

NOMBRE DLL GESTOR/ A
COMUNIDAD:
ENTREWISTADOR: [ FECHA:

L IDENTIFICACHKON COM EL CARGO.,

L ¢Para usted que significs ser Gestar/a #n desarralls comunitario?

2. ¢Qut es lu que hace coma Gestorss en su comunidisd?

3, Ser Gestorda:
Fue decisidn prapia J: Fue nombrado/a o Fue electasa J

4. ¢S fue decsion gropia, por gue eiigio ser Gustarfs?

[ B FORMALCION / CAPACITACION.

5. cSabre qué temas se ha capacitado? hsdminestrativos v teenicos |

TEMAS ADMINISTRATIVOS TEMAS TECNICSS

8. ¢En gue ha camtnbura su Farmacion coma Gastors a su dessrrallo persons ?




g )
e, e Pimens (LS PYRRY T
Lniraibisy

7. ¢Son suficientes tales cspacitaciones?
S0 NODO -:0ué hao= Fakta?

8. ¢CHma te han sido dtiles tales mpacitacionss para s desempedio como Gestor/a?

9. ¢(Coma trarsmite los conacimientas adguirides en los procesos de formacidn dadas par ef Fonda de Tierras, hacia loa
demds miembros de la camunidad? {si no lo hace, ¢ por qué?)

[ LIDERAZSO Y GESTMIN

10 ¢0ué gestiones realizs actualments para la resolucidn de necesidades de su comunidad? {si ninguna, ¢ por qué?)

11. ¢Con que instituciones mantiene relaciones de coardinacidn gars ks abtencidn de spovo pars la ejecwkidn de proyectas
comunitarios? (4 ND, ¢ por QuET)

1} ¢Cudles han sido los logras mas importantes que ha ohtenida en su desempeiia coma Gestor/a?

13, Cudles hap sido ks principales imitantes para su desempefio coma Gestorfa?

14, :Qué sugiere para hacer mas eficients b gestidn de ks Gestoresy'as?




@ ®

Vel dr Tiowran Commnait bidaders B 4t iy

15

S termblas
n. COORDINACIGN E INTEGRACION

¢Tene usted un grupa o equipas de spoya en la comunidiad, pars realizar tas gestiones de desarmllo a su cargo?
S0 NOJ  iParque?

16.

¢Con gue frecurnoa s¢ redne an su equipo de gestares comunitanias? y ¢ pars gué se rednen? (si no lo hace, ¢por qué?}

17.

¢Queé tipa de cansultas o servicios ke han reguerido kas otros miembros de so comunidad? [si no ke carsultan, ¢por qué?}

18

cRecibe spoya de la junta directiva?
[ | NOd —>¢Farque?

18 ¢Con que Frecuencia s redne el equipa gestor con [ unta Directiva y el COCODE? v ¢ pars qué se redne? (xi na Jo hace,
cADr qui?)
20 éConace e Plan de Desarrndis Integrsl de sy camunidad?
| MO —:Porque?
PONDERACION
. *
; PUNTED PunTED
v EirEaAne | OmSERvADO
I. IDEMTIFICACION COM EL GARGO 20 Puntos
Il. FORMACION,CARPACITACION 25 Puntos
lll. UDERAZGO ¥ GESTION 25 Puntos
fv. COORDINACION E INTEGRACION 30 Puntos
TOTAL 100 Purntos
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