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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 periédicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven
de guia para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta

Institucion.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades. Constituyen un instrumento
de consulta y 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 Institucion en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y

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

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Direccién de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles.

Finalmente, el cuarto capitulo presenta la descripcién de los procedimientos.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles
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1.1.

l. ASPECTOS DEL MANUAL

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

1.2

1.3.

4

y normas institucionales que contribuyan a la ejecuciéon correcta de las labores

asignadas al personal.

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles, asi

como los de la Institucién y sus efectos en beneficio de los usuarios.

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

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

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

facilitando su incorporacién a las distintas funciones asignadas.

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

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

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

Campo de Aplicacion del Manual
El presente Manual abarca los procesos de la Direccion de Desarrollo de

Comunidades Agrarias Sostenibles del Fondo de Tierras.

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

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

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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» Reglamento Organico Interno, aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-2019 y
su modificacién segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

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

1.4. Disposiciones Generales
La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Direccién de Desarrollo
de Comunidades Agrarias Sostenibles, para el caso en que algun documento por
sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Direccion
de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles sera la facultada para autorizar
lo que proceda.
En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas

por la Gerencia General.

. ASPECTOS INSTITUCIONALES

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

proyectos productivos, agropecuarios, forestales e 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
coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.
b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de

5 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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c)

d)

e)

diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos vy
campesinas, en forma individual u organizada, sin tierra o con tierra

insuficiente.

Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en
forma individual u organizada a través de mecanismos financieros
adecuados, asi como el uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo
criterios de sostenibilidad econdémica y ambiental.

Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra
de tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita
la sostenibilidad financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos
productivos de los beneficiarios.

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

relacionados con la misma.

2.3. Funciones del Fondo de Tierras

El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la

Institucién las siguientes:

6 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso
a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas
que faciliten dar respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso
de los campesinos a la tierra.

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

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

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de




fideicomisos y otros instrumentos financieros en instituciones del sistema
bancario y financiero nacional, para que éstas realicen las operaciones de
financiamiento y subsidios a los beneficiarios previamente calificados por el
FONTIERRAS.

e 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.

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

o 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.

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

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

e Promover la coordinacion con los Fondos Sociales y con ofras instituciones
del Estado para cumplir con sus objetivos.

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

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

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

e Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con o sin opciéon de compra.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




2.4.

2.5.

Los criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

e Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

Organos Superiores del Fondo de Tierras
Los drganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucién, su organizacién y funcionamiento.

Estructura Organizativa

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

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

Lo antes expuesto permite que la planificacion sea responsabilidad de un solo
equipo de trabajo y no se crucen los procesos de una direccidon con otra; asimismo
facilita responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblacion que

requiere los servicios del Fondo de Tierras.

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

¢ Ubicacién de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

<OE 7
.__Q((‘\\\C.\f\ G{;“l A
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Ubicaciéon de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Operaciones

Oficinas Regionales

e o )

Chimaltenango g Alta Verapaz m Retathuleu

——————————
|  Escuintla, ‘_ Poptun, | Fray Batolome de | s @ 1
k[ Escuintia J ‘ [ Petén ] A nga‘;‘;z N e
| s ————————,
L Moyuta, | La Libertad, I La Tinta, La Maguina,
Jutiapa Petén Alta Verapaz Suchitepéquez
p \.—J
—————————}
| Cahabén, . | Huehuetenango,
Alta Verapaz I Huehuetenanggo
)
ST
! Chisec, .| Quetzaltenango,
Alta Verapaz Quetzaltenango
_
- %
l Salama,
Baja Verapaz
| —
e i,
Ixcan,
Quiche
Uspantan,
uiché

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

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

2.6.1 Vision

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

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacion de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento
de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la regularizacion y
adjudicacion de tierras del Estado y contribuir al desarrollo rural integral y sostenible
de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

+ Equidad

e Transparencia

s Pertinencia Cultural
¢ Justicia Social

Efectividad
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Ill. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1. Mapa de Procesos de la Direccion de Desarrollo de Comunidades
Agrarias Sostenibles

DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES

wr

AGRARIAS SOSTENIBLES

Ge_stiépl, Seleccién, Manejo Desarrollo de
acreditacion y contratacion y Fortalecimiento Sostenible de Economias Atencién a
liquidacion del e — - : Casos
subsidio monetario evaluacién de la Organizacional los Bienes y Campesinas :
directo para capital asistencia para el Desarrollo Servicios Sostenibles Especiales
de trabajo y técnica Naturales
compra de
alimentos.*
Asesoria y Asistencia Atencion a Casos
Técnica para la gestion, Seleccion y Desarrollo del capital Desarrollo del Desarrollo del Especiales que

acreditacion y
liquidacién del subsidio
monetario directo para

capital de trabajo

Asesoria para la
gestion, acreditacion y

contratacion de la
asistencia técnica

Inicio y evaluacion

humano

capita! natural

capital econémico

Desarrollo del capital

presentan
conflictos en una
finca o comunidad
agraria

Acompaiiamiento a
casos especiales en
el marco de la

f Desarrollo del capital foed
monitoreo de I; | de la asistencia social fisico para Politica de"
entrega del subsidio S . Reestructuracion

s técnica infraestructura 5 P
monefario directo para A Social y Economica
compra de alimentos P de la Deuda det

Programa de
Acceso a la Tierra
del Fondo de
Desarrollo de! Tierras y la Politica

capital fisico para

de Emergencia

infraestructura del para Ia_ -
hogar e Reactwa_cuon
infraestructura Prodqctly?,
comunitaria Renegociacion de
Créditos y
Reestructuracion
de la Cartera

Nota: El macroproceso “Gestion, acreditacion y liquidacion del subsidio monetario directo para capital de trabajo y compra
de alimentos” no se desarrolla en este manual, no obstante, se integra en el Mapa de procesos y Redes de procesos y
procedimientos de la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles, pues es ésta la Direccidn responsable
de su ejecucion. El "Manual del Reglamento para el Subsidio monetario directo para capital de trabajo y compra de
alimentos. Resolucion de Consejo Directivo No. 57-2015", desarrolla los procesos y procedimientos de dicho macroproceso
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3.2. Red de Procesos de la Direccion de Desarrollo de Comunidades
Agrarias Sostenibles

MACRO PROCESO | CODIGO | PROCESOS CcODIGO
Gestién, acreditaciéon y Asesoria y Asistencia Técnica para la
liquidacion del subsidio gestidn, acreditacion y liquidacion del 11
monetario directo para subsidio monetario directo para capital de '
capital de trabajo y 1. trabajo.

compra de alimentos.” ) . L
Asesoria para la gestion, acreditacién y

monitoreo de la entrega del subsidio 1.2
monetario directo para compra de alimentos.

Seleccion, contratacion Seleccion y contratacién de la asistencia 21
y evaluacion de la técnica. Pl
asistencia técnica 2
Inicio y evaluacién de la asistencia técnica. 2.2.
Fortalecimiento ' Desarrollo del capital humano 31
Organizacional para el | . . '
rroll | 2.
Desarrollo : | Desa ollo del capital social : 3
' Desarrollo del capital fisico en 3.3.
infraestructura del hogar e infraestructura
comunitaria
Manejo Sostenible de 41,
los Bienes y Servicios 4. Desarrolio del capital natural
Naturales
Desarrollo de _ Desarrollo del capital econémico 51
Economias Campesinas 5 : : |
Sostenibles ’ Desarrollo del capital fisico para 5.2,

infraestructura productiva

Atencién a Casos Atencién a Casos Especiales que presentan

. ) , ! . 6.1
Especiales conflictos en una finca o comunidad agraria
' Acompafamiento a casos especiales en el
marco de la Politica de Reestructuracion
6. Social y Econémica de la Deuda del
Programa de Acceso a la Tierra del Fondo 6.2

de Tierras y la Politica de Emergencia para
la Reactivacién Productiva, Renegociacién
de Créditos y Reestructuracion de la Cartera

1 El macroproceso “Gestion, acreditacion y liquidacion del subsidio monetario directo para capital de trabajo y compra de alimentos” no se
desarrolla en este manual, no obstante, se integra en el Mapa de procesos y Redes de procesos y procedimientos de la Direccion de Desarrollo de
Comunidades Agrarias Sostenibles, pues es ésta la Direccion responsable de su ejecucion. El “Manual del Reglamento para el Subsidio monetario
directo para capital de trabajo y compra de alimentos. Resolucion de Consejo Directivo No, 57-2015", desarrolla los proceso y procedimientos de dicho
Macroproceso.
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3.3. Red de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo de Comunidades

Agrarias Sostenibles

PROCESOS cODIGO

PROCEDIMIENTOS

cODIGO

Asesoria y Asistencia Técnica
para la gestion, acreditacion y
liquidacidn del subsidio
monetario directo para capital de
trabajo.

1.1

Asesoria para la gestion,

acreditacion y monitoreo de la

entrega del subsidio monetario

directo para compra de 1.2
alimentos.®

Seleccion y contratacion de la

4 P 2.1
asistencia técnica

Inicio y evaluacion de la
asistencia técnica Lo22

Desarrollo del capital humano

3.1

Conformacion del expediente de
solicitud del primer desembolso del
subsidio monetario directo para

capital de trabajo.

Conformacion del expediente para
liquidacion de desembolsos
acreditados y solicitud de
constancia de liquidacién

correspondiente.

' Conformacién del expediente para

solicitud del subsiguiente
desembolso del subsidio para

capital de trabajo.

' Conformacion de expediente para la

solicitud de modificacién de
subproyectos productivos al
Consejo Directivo del Fondo de

Tierras.

' Conformacién de expediente para la |

solicitud de cambio de destino del
subsidio de capital de trabajo para
abono al capital del préstamo que
obtuvieron para la compra de la

finca.

Conformacion del expediente para
la gestién de subsidio para compra
de alimentos.

'. Monitoreo de la entrega del subsidio

monetario directo para compra de

alimentos

Seleccion y contratacion de la

asistencia técnica
" Inicio de la asistencia técnica
~ Evaluacion semestral y final
* Alfabetizacion
" Educacion primaria
Salud
" Formacién

~ Seguridad alimentaria y nutricional

1.1.1.

1.1.4.

1.1.5.

1.2.1.

1.2.2.

2.1.1.

221
222
3.1.1.
3.1.2.
3.1.8.
3.1.4.
3.1.5.

2dem
3 |dem
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PROCESOS

CcODIGO

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO

Desarrollo del capital social

Desarrollo del capital fisico en
infraestructura del hogar e
infraestructura comunitaria

Desarrollo del capital Natural

Desarrollo del capital economico

Desarrollo del capital fisico para
infraestructura productiva

Atencién a Casos Especiales
que presentan conflictos en una
finca o comunidad agraria

Acompafiamiento a casos
especiales en el marco de la
Politica de Reestructuracion
Social y Econémica de ta Deuda
del Programa de Acceso a la

3.2

3.3

4.1

5.1

52

6.1

6.2

para consumo y aprovechamiento
' Formacién agraria

Desarrollo del modelo organizativo

Capacitacion organizacional y
liderazgo

Cohesion social
' Administracion y transparencia

" Infraestructura del hogar

Infraestructura comunitaria

Planificacion del Territorio

 Manejo de bosques naturales y
plantaciones forestales

' Manejo y conservacion de suelos

' Manejo integral del agua

Manejo de desechos sélidos y

liquidos
~ Gestion de riesgos y resiliencia

Agroecoturismo

Seguridad alimentaria para
disponibilidad y acceso de

alimentos.

Desarrollo de la economia familiar

Desarrollo productivo integral

Desarrollo administrativo

empresarial comunitario

Seleccidn y contratacion del
Administrador o Gerente de la

Empresa Comunitaria,

' Desarrollo de infraestructura

productiva.

' Desarrollo de propuestas para la

solucion de conflictos sociales y
legales que se originen en las fincas
o comunidades atendidas por el
Fondo de Tierras

' Seguimiento a los casos

Reestructurados en el marco de la
Politica de Reestructuracion Social

y Econdmica de la Deuda

Formalizacion de modificacion de

3.21.
3.2.2.
3.2.3.

3.2.4
3.2.5.
3.3.1.
3.3.2.

4.1.1.
41.2.

4.1.3.
4.1.4.
415

416
4.1.7.
51.1.

51.2.
5.1.3.
51.4.

5.1.5.

521.

6.1.1.

6.2.1.

6.2.2.
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PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS CcODIGO

Tierra del Fondo de Tierras y la credito a través de los instrumentos
Politica de Emergencia para la publicos correspondientes de lo
Reactivaciéon Productiva, instruido por el Consejo Directivo en
Renegociacion de Créditos y los Puntos Resolutivos de los casos
Reestructuracion de la Cartera reestructurados

Formalizacion de ruta juridico
administrativa de Pago por Cesién
de Bienes a través de los
instrumentos publicos
correspondientes seguln lo instruido
por el Consejo Directivo en los
Puntos Resolutivos de los casos
reestructurados.

6.2.3

Implementacién de la fase Il de la
Politica de Emergencia para la
Reactivacion Productiva,
Renegociacién de Créditos y
Reestructuracion de la Cartera,
como resultado de la aplicacién de
la Politica de Reestructuracion
Social y Econdmica de la Deuda del
Programa de Acceso a la Tierra del
Fondo de Tierras.

6.2.4
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IV. Descripcion de Procedimientos

17 | Fondo de Tierras - Manual Administrative de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




DIRECCION DE DESARROLLO DE
— COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES | FT-DRCASPRO-2.4.1
@ _ Manual de Procesos y Procedimientos
) SELECCION Y CONTRATACION DE LA o
e e ASISTENCIA TECNICA .

PROCEDIMIENTO

SELECCION Y CONTRATACION DE LA
ASISTENCIA TECNICA

FT-DDCAS-PRO-2.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR: > .
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha —<FHma’,/
Ing. Carlos Enrique Lépez De Paz/ Subcoordinador de 21/07/2020 X
Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles : y
p 5
REVISADO POR: QQ /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /1 N\
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020 f_
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
/ X
APROBADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha N ~_Firmta_“~
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General & .
e 3010812020 \| \&R@M
\\-_:;___"_"

]VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SERPTIEMBRE 2020
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DIRECCION DE DESARROLLO DE
- COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES | FT-PBCASPRO-21.1
| @) Manual de Procesos y Procedimientos
RS SELECCION Y CONTRATACION DE LA En
o de T ASISTENCIA TECNICA 2

Proceso: Seleccién y contratacién de la asistencia técnica
Procedimiento: Seleccién y contratacion

OBJETIVO:

Seleccionar y contratar mediante un proceso eficiente, transparente y basado en el
marco legal vigente, al personal idéneo que brindarad los servicios de asistencia
técnica a la organizacién beneficiaria.

ALCANCE:

Desde recibir de Gerencia General Ia propuesta aprobada para la contratacién hasta
contar con personal idéneo y capaz, para el desarrollo del proceso de asistencia
técnica y capacitacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

2. | Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones (Acuerdo Gubernativo
Numero 55-2016)

3. | Reglamento para el Subsidio Monetario Directo para Capital de Trabajo y

Compra de Alimentos (Punto Resolutivo 57-2015 del Consejo Directivo del

Fondo de Tierras) ]
4. | Resoluciones de Consejo Directivo ]

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccidén de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe del Gerente General la propuesta de asistencia
técnica aprobada con periodo de contratacion de la
asistencia técnica por especialidad tecnica, y la traslada
Coordinador al Subcoordinador Regional de DCAS para que socialice
Regional con la Asamblea comunitaria de la organizacion los
periodos de contratacion que se deberan realizar,
durante el tiempo de asistencia técnica.
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Fondo de Tierras

DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-DDCAS-PRO-2.1.1
Version 02

SELECCION Y CONTRATACION DE LA
ASISTENCIA TECNICA

Pagina 3 de 6

Celebra Asamblea de acuerdo a sus estatutos, para: a)
socializar la propuesta de asistencia técnica y periodos
de la asistencia técnica. b) fijar la fecha de la
convocatoria y fecha limite de recepcién de propuestas,
la convocatoria se hard a través de los medios
N electrénicos utilizados por el Fondo de Tierras y otras que
2. Beneficiarios los beneficiarios decidan. c) fijar la fecha de la entrevista
(as) de aspirantes de cada puesto (un maximo de 5 y un
minimo de 2), esta se realizara en la sede de la oficina
Regional correspondiente, en fa comunidad o lugar
convenido entre las partes. d) nombrar a tres miembros
de la asamblea para que juntamente con la junta directiva
participen en el proceso de seleccion.
Subcoordinador | Socializa los Términos de referencia de cada puesto
3 Regional de previo a la publicacién. Para el caso se tendra como sede
' DCAS y Junta para recibir los requisitos de aplicacion, la sede Regional
Directiva del Fondo de Tierras correspondiente.
Subcoordinador
4, Regional de Informa de lo acordado al Coordinador Regional.
DCAS
Recibe el informe del Subcoordinador Regional de DCAS
y coordina con la Coordinacién de Recursos Humanos
las convocatorias incluyendo los perfiles y calidades
5 Coordinador requeridas segun el puesto disponible; y con el Director
' Regional de DCAS la fecha de las entrevistas. Solicita al
Coordinador de Comunicacion Social del Fondo de
Tierras, la publicacién por todos los medios necesarios
de la convocatoria.
Coordinador de | Publica la convocatoria. Si existiere una prorroga de
6. Comunicacion tiempo, esta se realizarda a solicitud escrita del
Social Coordinador Regional.
7 Coordinador Recibe las propuestas e instruye al Subcoordinador
’ Regional Regional de DCAS para que analice las propuestas.
Preselecciona un maximo de 5 y un minimo de 2
Subcoordinador | personas por puesto, que cumplan con la idoneidad
8. Regional de basado en una tabla comparativa y ponderada. De los
DCAS resultados informa al Coordinador Regional, al Director
de DCAS y a la Organizacion Comunitaria.
Coordinador . .
9 Regional y Convocan a los prqfesmnales y tecr_ncos
Representante preseleccionados a la entrevista, en la fecha convenida.
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Fondo de Tierras

DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES

FT-DDCAS-PRO-2.1.1

Version 02
Manual de Procesos y Procedimientos Lok
SELECCION Y CONTRATACION DE LA At sl
ASISTENCIA TECNICA 2
Legal de la
Organizacién
Comunitaria

Junta Directiva,
Coordinador

Realizan el proceso de seleccion mediante la entrevista

Regional, de las personas convocadas, en la sede de ia oficina
Subcoordinador | Regional del Fondo de Tierras, en la comunidad o lugar
10 Regional de convenido entre las partes. La organizacién suscribe acta
' DCAS y para dejar constancia de los resultados del proceso de
Gerente del seleccion. La decisién debe ser consensuada. La
Fondo de decisiéon corresponde en un 50% de la organizacién y el
Tierras o su otro 50% del Fondo de Tierras.
representante
Elabora un informe de los resultados del proceso de
. seleccion, conforma los expedientes correspondientes
Coordinador . .

11. Regional con los requisitos de contraccion de las personas
seleccionadas, elabora oficio de solicitud para la
contratacion y lo traslada a la Gerencia General.

Recibe del Coordinador Regional el informe, los
expedientes y la solicitud, analiza el documento vy si lo
Gerente ) .

12. General considera procedente aprueba la solicitud y la traslada a
la Coordinacién de Recursos Humanos para continuar
con la Gestion.

Coordinador de | Recibe del Gerente General los documentos e inicia el

13. Recursos proceso de contratacién de acuerdo a los procedimientos

Humanos establecidos. Fin de procedimiento
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Proceso: Inicio y evaluacién de la asistencia técnica
Procedimiento: Inicio de la asistencia técnica

OBJETIVO:
Definir lineamientos relacionados con el inicio de Ia asistencia técnica, como parte del
control y cumplimento del marco juridico institucional.

ALCANCE:

Desde promover una asamblea con la organizacion beneficiaria para contar con
personal capacitado para el desarrollo del proceso de asistencia técnica y
capacitacion, conocer dicho proceso, hasta dejar constancia en acta de asamblea.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

2. | Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones (Acuerdo Gubernativo
Numero 55-2016)

3. | Reglamento para el Subsidio Monetario Directo para Capital de Trabajo y
Compra de Alimentos (Punto Resolutivo 57-2015 del Consejo Directivo del
Fondo de Tierras)

4. | Resoluciones de Consejo Directivo

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccién de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y
aplicacion.

No. de

Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION

Promueve una asamblea con Ia organizacion
. beneficiaria, para dejar constancia en acta de la
Coordinador a, p jar o
1. E— presentacion del (los) técnico (s) y la fecha de inicio de
9 la asistencia técnica informa del proceso de induccién y
planificacion que se llevara a cabo.

Instruye al Subcoordinador Regional de DCAS para que
inicie el proceso de induccion del personal técnico y
elabore juntamente con los técnicos, un plan de

Coordinador
Regional

25 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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actividades para el periodo de contratacion, en funcién
del desarrollo de la planificacion comunitaria e
institucional (PDIC, POAC, POA Institucional).

Subcoordinador

Planifica e implementa el proceso de induccion teérica y
practica al personal técnico (marco legal institucional,
modelo tedrico del programa DCAS, visitas de campo,
intercambios con otros técnicos referentes, efc.)

% gg%:gnal ds Desarrolla juntamente con los técnicos encargados un
plan de actividades para el periodo de contratacién, en
funcion del desarrollo de la planificacion comunitaria e
institucional (PDIC, POAC, POA Institucional).
Subcoordinador | Presenta y discute los resultados obtenidos del proceso
4, Regional de de induccién y el plan formulado con el Coordinador
DCAS Regional.
5 Coordinador Aprueba el plan e instruye al Subcoordinador Regional
' Regional de DCAS su implementacion y cumplimiento.
Promueve mediante la junta directiva de Ila
organizacion, una asamblea para socializar el plan
6 Coordinador aprobado y presentar las funciones de cada técnico que
' Regional intervendra en la finca, los derechos y obligaciones
tanto de los técnicos como de los miembros de la
organizacion, en el proceso de asistencia técnica.
Presenta el plan de intervencién de la asistencia
técnica, las funciones de cada técnico que intervendra
7 Coordinador en la finca, los derechos y obligaciones tanto de los

Regional

técnicos como de los miembros de Ia organizacion. La
Asamblea debera suscribir acta para dejar constancia.
Fin de procedimiento

26 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




Fondo de Tierras

DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES
Manual de Procesos y Procedimientos

Version 02

FT-DDCAS-PRO-2.2.1

INICIO Y EVALUACION DE LA ASISTENCIA
TECNICA

Péagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

INiCIO DE LA ASISTENCIA TECNICA

27

INICIO Y EVALUACION DE LA ASISTENCIA TECNICA

__Coordinador Regional

Inicio

|

1.

Promueve una asambiea con la
organizacion beneficiaria, para dejar
constancia en acta de la presentacion del
(los) técnico (s) y la fecha de inicio de la
asistencia técnica informa del proceso de
induccion y planificacion que se llevara a

cabo
v
2.

Instruye al Subcoordinador Regional de
DCAS para que inicie el proceso de
induccion del personal técnico y elabore
juntamente con los técnicos, un plan de
actividades para el periodo de contrata cion,
en funcién del PDIC, POAC y POA
Institucional.

5.
Aprueba el plan e instruye al
Subcoordinador Regional de DCAS su
implementacion y cumplimiento.

6.
Promueve mediante la junta directiva de la
organizacion, una asamblea para socializar
el plan aprobado y presentar las funciones
de cada técnico que intervendra en la finca,
los derechos y obligaciones tanto de los
técnicos como de los miembros de la
organizacion, en el proceso de asistencia
técnica.
7.

Presenta el plan de intervencion de la
asistencia técnica, las funciones de cada
técnico que intervendra en la finca, los
derechos y obligaciones tanto de los
técnicos como de los miembros de la
organizacioén. La Asamblea debera suscribir
acta para dejar constancia.

FIN
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~ . Subcoordinador Regional

3.
[ Planifica e implementa el proceso de induccion

! tedrica y practica al personal técnico. Desarrolla

juntamente con los técnicos encargados un plan de
actividades para el periodo de contratacion, en
funcion del PDIC, POAC y POA Institucional.

| |

4

| Presenta y discute los resultados obtenidos del

proceso de induccion y el plan formulado con el
Coordinador Regional

e DCAS |

J

|
|
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Proceso: Inicio y evaluacién de la asistencia técnica
Procedimiento: Evaluacién semestral y final

OBJETIVO:
Definir lineamientos relacionados con la periodicidad de la evaluacion del personal que
brinda asistencia técnica, para que puedan efectuarse de manera oportuna las
medidas correctivas y de control necesarias.

ALCANCE:

La comunidad se empodera del control de avances en materia de asistencia técnica y
capacitacion, evallua la calidad del servicio prestado y el cumplimiento de los términos
de referencia de los contratados.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

2. | Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones (Acuerdo Gubernativo
Numero 55-2016)

3. | Reglamento para el Subsidio Monetario Directo para Capital de Trabajo y
Compra de Alimentos (Punto Resolutivo 57-2015 del Consejo Directivo del
Fondo de Tierras)

4. | Resoluciones de Consejo Directivo

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizaciéon a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y

aplicacion.
No.de | respoNSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Coordinador Aprueba el plan e instruye al Subcoordinador Regional
‘ Regional de DCAS su implementacion y cumplimiento.
Representante Realizan evaluacion semestral de los avances de los
2 Legal de la planes de trabajo generados. La Junta Directiva y la
’ Organizacién comunidad en asamblea participan en la evaluacion. La
Comunitaria y Asamblea suscribe acta para dejar constancia de los

29 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Pracedimientos de la Direccidn de
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Coordinador
Regional

resultados. De ser necesario se programara una
evaluacion extemporanea, en comtn acuerdo entre la
comunidad y el Fondo de Tierras.

Coordinador

Elabora un informe sobre los resultados de Ia
evaluacién, si los resultados de la evaluacién no son
satisfactorios, se tomara la decisién (autoridades del

3. Regional Fondo de Tierras y la Asamblea) si el personal
evaluado continuara o no brindando sus servicios, esto
dependera si las deficiencias se consideran
subsanables o no.

Traslada el informe a la Direccion de DCAS para su
conocimiento y archiva una copia en el Expediente
. Regional de la organizacion beneficiaria. Si es
4. ggoirg;]r;a]ldor necesaria la rescision del contrato, traslada la solicitud
9 al Gerente General con copia a la Direccion DCAS,
solicitando iniciar el proceso de seleccion del o los
sustitutos.
Director de Recibe el informe y traslada al_ Subcoordi_nador de

5. DCAS Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles para

su analisis y seguimiento.
Realizan evaluaciéon anual de los avances del POA
. comunitario e institucional, contando con Ia
Coordinador . ) o N
Regional y part|C|paC|on.de la junta dlrectl\(a de la organizacion.
6. Subcoordinador Todos suscriben acta para dejar cong.tanma de los
Regional de resultados_. El _Coordlnador Regional y el
DCAS Subcoordinador Regional de DCAS elaboran el informe

que formaréd parte integral del expediente de Ia
organizacion. Fin de procedimiento.

30 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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PROCEDIMIENTO
“ALFABETIZACION”
FT-DDCAS-PRO-3.1.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / _ Firma |
7

Licda. Dora lleana Romero Posadas/ Subcoordinadora en ;
Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo 21/07/2020 (C

V3

REVISADO POR: - ! /

Nombre/Puestol Unidad Fecha AV 7

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de Desarrollo

de Comunidades Agrarias Sostenibles Sill0vE0e0 V(\& V/
/ A\

APROBADO POR:

Nombre/Puestol Unidad Fecha Firm \

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General (
Interina 30/09/2020 ALY § ﬁ { \

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 I
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Proceso: Desarrollo del Capital Humano
Procedimiento: Alfabetizacion

OBJETIVO:

Reducir el analfabetismo en las comunidades agrarias mediante la insercién de las
personas analfabetas al Programa de Alfabetizacion de CONALFA, lo que contribuira a
su formacion y desarrollo humano y ampliara sus oportunidades para el acceso a los
beneficios del desarrollo de las comunidades agrarias y al goce de otros derechos
humanos.

ALCANCE:
Se incrementa el alfabetismo en la cornunidad agraria, la poblacion mejora su
desempefio social y productivo, y se remite informe anual a CONALFA.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato
1. Linea de Base de la comunidad
2. Convenio/carta de entendimiento FONTIERRAS-CONALFA
3. Listados de alfabetizandos J

DISPOSICIONES ESPECIFICAS: _

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de Desarrollo de Comunidades Agrarias
Sostenibles. La Direccion esta facultada para proponer las enmiendas que
corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacién a donde corresponda, a
efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y aplicacion.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Subcoordinador en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrolio,
s Coordinacion de
Cooperacion
Externay
Coordinacién
Interinstitucional

Da seguimiento a la vigencia y/o ampliacion del
Convenio FONTIERRAS-CONALFA

33 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles
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L

Técnico en
Fortalecimiento

Extrae de la linea de base, estadisticas de Ia

2. A oblacién analfabeta, desagregada por sexo, etnia
Organizacional P greg P y
edad
para el Desarrollo
Técnico en . )
Fortalecimiento Elabora listado de alfabetizandos por fases y etapas,
3. . desagregados por sexo, etnia y edad, e indica el
Organizacional . ; :
numero de alfabetizadores que requiere.
para el Desarrollo
Técnico en
4 Fortalecimiento Informa y sensibiliza a la poblacion para participar en
' Organizacional el proceso de alfabetizacién.
para el Desarrollo
5 Asamblea Aprueba o desaprueba la implementacion del proceso
' comunitaria de alfabetizacién en la comunidad
Levanta acta de aprobacion. En caso de
6. Junta directiva desaprobacion, levanta el acta correspondiente,
argumentando las razones para ello.
Técnico en
7 Fortalecimiento Informa al Subcoordinador Regional de DCAS y remite
' Organizacional copia de Acta de desaprobacion.
para el Desarrollo
. Analiza el caso y Ilo somete a consideracion del
8 Subcoordinador Coordinador Regional uien instruira o ue
: Regional de DCAS 9 q q
corresponda
Técnico en
9 Fortalecimiento Realiza gestion ante CONALFA para el inicio del
* Organizacional proceso de alfabetizacion, y le da seguimiento.
para el Desarrollo
Técnico en
Fortalecimiento L
10. o Incorpora el proceso de alfabetizacion al POAC.
Organizacional P P b c
para el Desarrollo
Técnico en
11 Fortalecimiento Verifica la existencia de materiales de alfabetizacion,
' Organizacional informa y solicita la provision del material.
para el Desarrollo
12 Administracion Provee materiales para la implementacién del proceso
' FONTIERRAS de alfabetizacién.
13. Técnico en Monitorea y lleva el control estadistico de la desercién oC
34 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Pracedimientos de |a Direccion de :
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Fortalecimiento y promocion de los alfabetizandos, desagregado por
Organizacional sexo, etnia y edad. |dentifica causas de la desercién
para el Desarrollo | con enfoque de género.
Teenico Bn Presenta informes a la Subcoordihacic‘m Regional de
FoiElesint Brte DCAS, al final de cada Etapa de la alfabetizacion, con
14. Organizacional datos estadisticos e informando sobre las causas y
a?a el Desarrollo efectos de la desercion, propuestas de solucién y el
P impacto de la alfabetizacién en la poblacion local.
Aprueba los informes de evaluacion e instruye al
Tecnico en Fortalecimiento Organizacional enviar
15 Subcoordinador copia de ellos a la Subcoordinacién en Fortalecimiento
' Regional de DCAS | Organizacional. En caso contrario, instruye al Técnico
en Fortalecimiento  Organizacional hacer las
enmiendas que corresponda.
Tecnlco'en. Realiza las enmiendas que corresponda y presenta
Fortalecimiento . . .
16. o nuevamente el informe al Subcoordinador Regional de
Organizacional
DCAS
para el Desarrolio
Técnico en
Fortalecimiento Envia copia de informes al Subcoordinador en
17. o - R
Organizacional Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo
para el Desarrollo
Subcoor_dlr.lador en Elabora Informe Anual de Resultados del Proceso de
Fortalecimiento ¢ . . .
18. it Alfabetizacion y otros informes relacionados y lo envia
Organizacional = | "\ Ty o cion DCAS
para el Desarrolio '
Da visto bueno el Informe Anual y lo envia a
Coordinacion de Cooperacion Externa y Coordinacion
19. Direccién DCAS Interinstitucional. En caso contrario, instruye al
Subcoordinador en Fortalecimiento Organizacional
hacer las respectivas enmiendas al Informe
Subcoordinador en
20 Fortalecimiento Realiza las enmiendas al Informe Anual y lo remite
’ Organizacional nuevamente al Director de DCAs
para el Desarrolio
Coordinacién de
SEopSFaCion Remite el Informe Final a CONALFA. Fin de
21. Externay —_—

Coordinacion
Interinstitucional

procedimiento.
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“EDUCACION PRIMARIA
Versién 02
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Proceso: Desarrollo del Capital Humano
Procedimiento: Educacién Primaria

OBJETIVO:

Generar condiciones para el acceso a la educacién primaria a los nifios y las nifias en
edad escolar para ese nivel, mediante el acompafiamiento de las gestiones ante el
MINEDUC vy otras entidades de coordinacion interinstitucional, para el establecimiento
de la cobertura del nivel de educacion primaria y contratacion de personal docente en
las comunidades agrarias y su sostenibilidad, contribuyendo asi al desarrollo humano
de la nifiez beneficiaria indirecta del acceso a la tierra.

ALCANCE:

En las comunidades agrarias hay cobertura del nivel primario completo y se dispone
de personal docente para todos los grados. Aumentan los indices de asistencia y de
promocion de grado, y se reduce el ausentismo y la desercién escolar.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Reconocimiento municipal de la comunidad
Acreditacion del COCODE

Censo escolar

Actas de Asambiea

Expediente de solicitud de codigo escolar
POAC

Manual DCAS

Listados de poblacion escolar |

XRINO O AN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccién de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.

No.de | pesponsaBLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Realiza censo de la poblaciéon en edad escolar del
1. Fortalecimiento nivel primario y clasifica a la poblacién por edad,
Organizacional para | grado escolar, sexo y etnia

[®] IDL_ ?!J\
L WOAGe,S ©
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el Desarrolio
;gftgllzzimento Apoya a la ._Junta Directiva a conformar .e_xpediente
2. Organizacional para para Iq gestion del reco.nommiento municipal de la
el Desarrollo comunidad y le dan seguimiento
3 Organizacion Convoca a Asamblea comunitaria para eleccién de
' comunitaria COCODE. Levanta el acta de eleccion
;gftgllce?:i?nniento Apoya) _al COCODE elec'go_ a gestionar su
4. Organizacional para acrec_iltgmén ante la Municipalidad y le da
el Desarrollo s2gUimiEnig
Organizacién Acredit_adc_) el COQQDE, convoca a Asamblea
o} comunitaria comunitaria para solicitud del Cédigo Escolar ante el
MINEDUC. Levanta el acta de solicitud
lgﬁtgllzz:ifnniento Apoya. a COCOD_E_ a conformqr y presentar
6. Organizacional para expediente de sohmtqd_ del Cdédigo Escolar al
el Desarrollo MINEDUC, y le da seguimiento
Organizacion Convoca.a Asamblea comunitaria para solicitud de
7. comunitaria contratacion de personal docente. Levanta el acta de
solicitud
TETRieD & Apoya a COCODE_ en las gestiones ar_1te el
Fortalecimiento MINEDUC, la Municipalidad u otras entidades
8. Organizacional para gubernamentales y no gubernamentales, para la
el Desarrollo contratacion de personal docente, y le da
seguimiento
Con aprobacion de la Asamblea, Equipo Gestor
9 Organizacion habilita un espacio fisico en la comunidad para
' comunitaria escuela. Hay cobertura para toda la poblacion
escolar del nivel primario
Técnico en
10 Fortalecimiento Incorpora las actividades relativas al procedimiento
' Organizacional para | de “Educacion Primaria” al POAC
el Desarrollo
Fechiea en Con' los gestores, monitoreg la asistencia gscolar,
Fortalecimiento analiza causas del ausentismo y_desercmn con
11, Organizacional para enfoque de género y presenta informes, a la
el Desarrollo Subcoordinaciéon Regional de DCAS, con propuestas
de solucion

40 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Si  es necesario, instruye a Técnico en
12 Subcoordinacion Fortalecimiento Organizacional para elaboracion e
' Regional de DCAS implementacién de una estrategia para la prevencion
y reduccion del ausentismo y desercién escolar
P Cuando es necesario, con el Vo. Bo. del
Tecmco_en_ Subcoordinador Regional de DCAS y con la
Fortalecimiento e ) et
o participacion del Equipo Gestor y el Comité de
13. Organizacional para P Familia. impl .
el Desarrollo, Equipo adres de -amilia, imp em_e’nta una estrategla para
i la  prevencion y reducciéon del ausentismo y
Gestor, Junta Escolar .
desercién escolar
Técnico en
14 Fortalecimiento Presenta, al Subcoordinador Regional de DCAS,
' Organizacional para | informe de resultados de la estrategia
el Desarrollo
15 Subcoordinador Analiza resultados y emite directrices para
: Regional de DCAS retroalimentar la estrategia
El Comité de Padres de Familia monitorea y evalta
16 Organizacién el desempefio del personal docente, cada
' comunitaria cuatrimestre. Presenta resultados a la Asamblea
Comunitaria.
Analiza resultados, aprueba o desaprueba los
Asamblea mismos, toma d_eqsmnes e instruye al Comité de
17. T S Padres de Familia o autoridad local competente,
para que ejecute lo decidido y deja constancia en
acta de todo lo actuado
El Comité de Padres de Familia o autoridad local
18 Organizacion competente ejecuta las directrices de la Asamblea
’ comunitaria Comunitaria respecto a los resultados de la
evaluacion del personal docente
Subcoor_dlr_lador en Da seguimiento a los procesos de cobertura de nivel
Fortalecimiento e . ; ) .
19. . de educacion primaria en la comunidad. Fin del
Organizacional para L8 _
procedimiento.
el Desarrollo
41 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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FLUJOGRAMA:

Feonlea=n Fartalosimisite, Organiariang)

paraek Besarralla

Inicio
r
1L
Realiza censo de la poblacién
en edad escolar del nivel
primario y clasifica a la
poblacién por edad, grado
_escolar, sexo y etnia_

DESARROLLO PEL CAPITAL HUMANO

Granizacidn Comanitara

Sulienstilingdor Reglongtds DEAs

2.
Apoya a Junta Directiva a 31 32,
conformar expediente para la .  Convacaa Asamblea Levanta el acta de
gestion del reconocimiento comunitaria para eleccion eleccién
municipal de la comunidad y le de COCODE -
da seguimiento
—— S il
4, 51 ——
Apoya al COCODE electo a Acreditado el COCODE, 5.2.
gestionar su acreditacién ante la ———— con\./oc? 2 Asamb{efa e etalde
Municipalidad y le da comull'u'fana para solicitud solicitud
seguimiento del Cddigo Escolar ante el
MINEDUC
— — — —— S
6. 7.1 72
g Apoya a COCODE a conformar y Convoca a Asamblea e ;el ‘acta de
E presentar expediente de =comunitaria para solicitud de - licitud
= solicitud del Cédigo Escolar al contratacién de personal solicitu
§ MINEDUC, y le da seguimiento docente 12.
2 Y= T - T o o _ . ¢Es necesaria una estrategia
Q) 8, ‘ para la prevencidn y reduccién
g Apoya a COCODE en las 9 de la problemitica?
‘D gestiones ante el MINEDUC, Ia Con aprobacién de la Asamblea,
A Municipalidad u otras entidades Equipo Gestor habilita un |
17 gubernamentales y no = espacio fisico en la comunidad sl NO
gubernamentales, para la para escuela. Hay cobertura para | |
contratacion de personal toda la poblacion escolar del —
docente, y le da seguimiento mivel prlam; l . 1
' 121 g
‘ Instruye a Técnico en
10. Fortalecimiento Organizacional
Incorpora las actividades para el Desarrollo, la elaboracién e
relativas al procedimiento de implementacién de una estrategia
“Educacion Primaria” al POAC ‘ para la prevencién y reduccién del
—_— - Q— ——— ausentismo y desercidn escolar
111 | L&
Con los Gestores, monitorea la | A
asistencia escolar, analiza causas
del ausentismo y desercién con
enfoque de género
!
11.2.
Presenta a la Subcoordinacion
Regional de DCAS, informe con . _— — — =
propuestas de solucién
42 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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PROCEDIMIENTO

“SALUD”

FT-DDCAS-PRO-3.1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Licda. Dora lleana Romero Posadas/ Subcoordinadora
en Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo

/!
21/07/2020 \

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / \ ,Firmd \ A~

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General
Interina

30/09/2020 ‘&

MGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Humano
Procedimiento: Salud

OBJETIVO:

Generar condiciones para el acceso permanente de las familias beneficiarias de
acceso a la tierra, a diversos servicios de atencién en salud y, particularmente,
contribuir al mejoramiento de la salud de nifios y nifias menores de 5 afios, mediante la
gestion de la intervencion del MSPAS u otros actores externos para la reduccion de los
indices de morbilidad infantil y los indices de desnutricién crénica y desnutricién
aguda.

ALCANCE:

Las familias tienen acceso a diversos servicios médicos, farmacéuticos y
complementarios necesarios para conservar o restablecer la salud. Se gestiona,
coordina y realizan acciones orientadas a reducir los indices de morbilidad infantil y de
desnutricion crénica y desnutricion aguda en nifios menores de 5 afios.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

DRP

PDIC

POAC

Plan de formacién/capacitacién

Boleta de censo de peso y talla a nifios menores de 5 afios

S e I e

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.

No.de | peSpoNSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en
Fortalecimiento Imparte taller de sensibilizacion para la realizacién de Censo
1; Organizacional de Peso y Talla a nifios menores de 5 afios, y diagnostico de
para el necesidades de salud en la comunidad
Desarrollo
2. Organizacion Aprueba o desaprueba la realizacidon del Censo y el

45 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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comunitaria diagnostico de necesidades de salud (Asamblea). Elabora
acta de aprobacion o desaprobacion (Junta Directiva).
Técnico en
Fortalecimiento . .
3 O? aanizacional Informa a Subcoordinador Regional de DCAS sobre Ia
' pa?a ol desaprobacion y envia el acta correspondiente
Desarrollo
Subcoordinador . . . .
4 Re i(;)nal e Analiza el caso y lo somete a consideracion del Coordinador
' DC?L\S Regional quien instruira lo que corresponda
Técnico en
Fortalecimient . o,
5 Orrtaneizacic?nacl) Coordina con Centro de Salud Ia realizacion del Censo de
' g Pesoy Talla a nifios menores de 5 afios
para el
Desarrollo
Técnico en
Fortalecimiento | Colabora con el Centro de Salud durante la realizacién de
6. Organizacional mediciones in situ de peso vy talla e inmunizaciones a nifios
para el menores de 5 arios
Desarrollo
Técnico en
Fortalecimiento Elabora, con la participacion de la comunidad, el diagndstico
7. Organizacional de necesidades de salud de la poblacion local, con enfoque
para el de género y por edad
Desarrollo
2cnico en - L .
;—grc':talgcimiento Identifica, con la participacion de Ia comunidad, recurso
8 Organizacional humano local con potencial para atender necesidades de
) pa?a el salud de la comunidad (comadronas, parteros, enfermeras/os,
ersonal voluntario de salu C.
Desarrollo person luntario de salud, etc.)
Técnico en
Fortalecimiento Elabora, con la participacion de Ia comunidad, el diagndstico
9, Organizacional de necesidades de capacitacion de la comunidad, en materia
P
para el de salud
Desarrollo
Técnico en
Fortalecimiento Elabora, con la participacion de la comunidad, el mapa de
10. Organizacional actores y recursos externos para la gestion de apoyo en
para el temas de salud
Desarrollo
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Técnico en
Fortalecimiento Formula plan de capacitacién en tematicas de salud y lo
11. Organizacional presenta al Subcoordinador Regional de DCAS para su
para el aprobacién
Desarrollo
. Aprueba plan de capacitacién e instruye al Técnico en
12 g:bic::ar'd(ljr;ador Fortalecimiento  Organizacional para su desarrollo e
' g implementacion. En caso contrario, solicita las enmiendas
DCAS -
pertinentes
Técnico en
13 g?”:;?;;?if:;? Realiza las enmiendas y presenta nuevamente el Plan de
' pa?a ol Capacitacion al Subcoordinador Regional de DCAS
Desarrollo
Técnico en
Fonalecimiento. | .1 ora las actividades de "Salud” al POAC, indluido el
14, Organizacional .
plan de capacitacion
para el
Desarrollo
Apoya al Equipo Gestor a gestionar con el Centro de salud
u otros actores externos, acciones orientadas a la
reduccion de:
Técnico en a) Desnutricion cronica y desnutricion aguda en nifios
e menores de 5 afios: acceso a atencidn sanitaria de
Fortalecimiento L -
L madres gestantes, lactantes y nifiez, formacién de
15. Organizacional )
Bin &l madres_y padres, Iactanma mate!'na, adecuado acceso
P a los alimentos en cantidad y calidad, acceso a agua y
Desarrollo .
saneamiento, etc.
b) Morbilidad en general: jornadas médicas diversas
(medicina general, odontologia, ginecologia, geriatria,
etc.); y otros temas sobre salud comunitaria.
Il-gftgllzzi;niento Realiza inventario de plantas nutricionales y medicinales
16 o —— existentes en la comunidad y la regién, con la participacion
' pa?a ol del Técnico en Desarrollo de Economias Campesinas
Desarrollo Sostenibles, TDECS, y la comunidad
Técnico en Realiza taller de capacitacion, con el apoyo del Técnico en
Fortalecimiento | Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles, para
17. Organizacional | promover la produccién y consumo de plantas
para el nutricionales y medicinales existentes en la comunidad y
Desarrolio en la region,
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Promueve acciones, con el Equipo Gestor, para el
fortalecimiento de capacidades y habilidades de los
liderazgos locales en la tematica de gestion de la salud

Técnico en para incidirl en el QOMUDE{ MSPAS e instituciones de_ 'Ia
Fortalecimiento | S0ciedad civil, nac:onalesve internacionales para l_a. gestion
18 Organizacional de proyectos para el mejoramleqto y conservacion de la
' para el salud: agua y saneamiento a}mblenfal. capamtacmr!e:«s en
Desarrollo salud, jornadas médicas, letrinizacion, unidades ‘minimas
de salud, mejoramiento de techos a viviendas,
construccion de drenajes, separacion de ambientes, filtros
de agua, estufas de baja contaminacién, cosecha de agua,
efc.
Técnico en Asesora a la organizacion comunitaria (COCODE, Junta
Fortalecimiento | Directiva, Equipo Gestor), para participar en espacios
19. Organizacional | locales, municipales y regionales para la gestion de
para el recursos destinados a la implementacion de proyectos
Desarrollo orientados al mejoramiento y conservacion de la salud.
Asesora a la organizacion comunitaria (COCODE, Junta
Técnico en Directiva, Equipo Gestor), para participar en/ y la vincula a
Fortalecimiento | eventos para la presentacién del PDIC ante entidades
20. Organizacional | gubernamentales y no gubernamentales de Coordinacién
para el de Cooperacion Externa y Coordinacion Interinstitucional,
Desarrollo con fines de gestion de recursos para fortalecer las
actividades del PDIC
Técnico en
Fortalecimiento | Monitorea el cumplimiento de las actividades del POAC en
21. Organizacional | materia de Salud, emite los informes correspondientes y
para el los presenta al Subcoordinador Regional de DCAS
Desarrollo
Subcoordinador | Analiza informes y emite directrices para guiar las
22. Regional de decisiones de gestion y el logro de los objetivos de la
DCAS intervencion institucional.
Subcoordinador
en
23 Fortalecimiento | Da seguimiento a los procesos relacionados con el tema
‘ Organizacional | de salud en la comunidad.
para el
Desarrollo
Subcoordinador | Realiza evaluaciones cuatrimestrales en campo sobre los
24, en avances y logros del POAC, en materia de salud, con la
Fortalecimiento | participacion de la organizacion comunitaria
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Organizacional
para el
Desarrolio

Subcoordinador
en
Fortalecimiento

Elabora informes de resultados de las evaluaciones y los
presenta a la Direccién DCAS, quien los analiza y emite

25. Organizacional | directrices al Subcoordinador Regional de DCAS para su
para el ejecucién y seguimiento
Desarrollo

26 Direccion de Analiza los informes y emite directrices al Subcoordinador

' DCAS Regional de DCAS para su ejecucion y seguimiento

Subcoordinador | Recibe directrices e instruye a quien corresponda para su

27. Regional de cumplimiento 'y ejecucion. Da seguimiento a |Ia
DCAS implementacién y resultados. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Téenizo an Fortalse mlants S dizacional para el
Dasarrollo

Inicio

1.
Imparte taller de sensibilizacion parala
realizacion de Censo de Pesoy Tallaa
nifios menores de 5 afios, y diagndstico
de necesidades de salud en la comunidad

)

1
3.
Informa a Subcoordinador Regional de
DCAS y envia copia del acta de
desaprobacién

'
b

5.
Coordina con Centro de Salud la
realizacion del Censo de Pesoy Talla a «—
nifios menores de 5 afios y le da
seguimiento

v
6.

Colabora con el Centro de Salud durante
larealizacién de mediciones in situ de
peso y talla e inmunizaciones a nifios

menores de 5 afios

SALUD

.

7.
Elabora, con la comunidad, diagndstico
de necesidades de salud de la poblacién
local, con enfoque de género y por edad

L
8.

Identifica, con la comunidad, recurso
humano local con potencial para atender
necesidades de salud de la comunidad
(comadronas, parteros, enfermeras/os,
personal voluntario de salud, etc.)

9.
Elabora, con la comunidad, diagnéstico
de necesidades de capacitacién de la
comunidad, en materia de salud

50
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Srganiznesn Cominiizria

2.1.
Asamblea aprueba ia
- realizacién del Censo y el
diagndstico de necesidades
de salud

2.2
Junta Directiva elabora acta
de desaprobacién,
argumentando razones

2.2
Junta Directiva elabora acta
de aprobacién @

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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Seibecardinadar Rrnlenal da BOAS

b

Y

4.

Analiza el caso y lo somete a
consideracidn del
Coordinador Regional quien
instruira lo que corresponda
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di DERE
|
A
' d
10.
Elabora, con la comunidad, mapa de ]
actores y recursos externos para la
gestién de apoyo en temas de salud
- 7L 12.
I T —T = Aprueba plan de
Formula plan de capacitacién en capacitacion
temiticas de salud y lo presenta al L
Subcoordinador Regional de DCAS 51 | _No
para su aprobacidn = 1
e 12.2.
B Solicita al Técnico en
13 Fortalecimiento
) I Organizacional, realizar
Realiza las enmiendas y presenta | & A ' & enmiend'as
nuevamente el Plan de Capacitacion, B 12.1.
al Subcoordinador de DCAS Instruye al Técnico en
Fortalecimiento ¥
Organizacional para su €
14.

desarrollo e
implementacién

Incorpora las actividades de “Salud” al POAC, «
incluido el plan de capacitacién

15.
Apoya al Equipo Gestor a gestionar con el
Centro de Salud u otros actores externos,
acciones orientadas a reducir la morbilidad
infantil, desnutricién crénica, desnutricién
aguda y morbilidad en general.

SALUD

!
+

16.

Realiza, junto con el Técnico en Desarrolio
de Economias Campesinas Sostenibles yla
comunidad, inventario de plantas
nutricionales y medicinales existentes en la

comunidad y la regién
Realiza, junto con Técnico en Desarrollo de
Economias Campesinas Sostenibles, taller de
capacitacidn para promover la produccién y
consumo de plantas nutricionales y
medicinales existentes en la comunidad yla
region

18.

Con el Equipo Gestor, promueve acciones

para el fortalecimiento de capacidadesy
habilidades de los liderazgos locales en |a

temdtica de gestion de la salud para incidir en
el COMUDE, MSPAS e instituciones de la
sociedad civil, nacionales e internacionales
para la gestidn de proyectos para el

mejoramiento y conservacion de la salud
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PROCEDIMIENTO

“FORMACION”

FT-DDCAS-PRO-3.1.4

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Dora lleana Romero Posadas/ Subcoordinadora en 21/07/2020
Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de Desarrollo 31/07/2020

de Comunidades Agrarias Sostenibles

APROBADO POR:

P

Nombre/Puestol Unidad

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General
Interina

Fecha [\
1

30/09/2020

IVIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Humano
Procedimiento: Formacion

OBJETIVO:

Propiciar el desarrollo de las capacidades individuales de beneficiarias y beneficiarios
de acceso a la tierra, mediante la transferencia de conocimientos, fomento de
aptitudes, habilidades y actitudes necesarias para alcanzar su desarrolio humano.

ALCANCE:

Inicialmente se identifican y priorizan las necesidades de formacion y capacitacion de
la poblacion beneficiaria, se elabora plan de capacitacién para su desarrolio y se
contemplan los recursos a utilizar, se amplia conocimientos sobre temas de interés de
la poblacion beneficiaria, se lleva acabo evaluaciones de las capacitaciones y
finalmente se retroalimenta si es necesario y se da seguimiento.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcién del Documento o Dato

DRP

Plan de formacion/capacitacion

Actas de Asamblea

Agenda del Taller de formacién/capacitacion
Listados de participantes

Informes de evaluacion de las capacitaciones
Fotografias

NG| IA W=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccién de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.

No. de =
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico en ldentifica y prioriza, con la participacion de la
1 Fortalecimiento comunidad, las necesidades de formacién/
' Organizacional capacitacion de los beneficiarios, con enfoque de
para el Desarrollo | género
2. Técnico en Elabora, con la participacion de la comunidad, mapa
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Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

de actores y recursos externos para la gestion de
apoyo en diversos temas de formacién con enfoque
de género y del balance de capitales de desarrollo

Subcoordinador
en

Elabora formato de Plan de Capacitacién con enfoque

3. Fortalecimiento de género y lo presenta al Director DCAS para su
Organizacional aprobacion
para el Desarrollo
Aprueba el formato de Plan de Capacitacion e
instruye  a  Subcoordinador en Fortalecimiento
4. Director DCAS Organizacional para el Desarrollo para su traslado a
los Subcoordinadores Regionales de DCAS, para su
implementacion
Subcoordinador
5 Ie:grtalecimiento Traslada formato de Plan de Capacitacion a los
: o . Subcoordinadores Regionales de DCAS
rganizacional
para el Desarrollo
Subcoordinador Traslada el formato del Plan de Capacitacion al
) Equipo Tecnico Multidisciplinario, ETM y genera
6. Regional de . X .
DCAS dlrectrl_ces” para la elaboracion de Plan de
Capacitacion, sobre la base del formato aprobado
I\EII?JLIJt'i?j(i)inzﬁ:laCrci)o Elabora plan de capacitacion con enfoque de género
7. (TFO. TDECS, xafuorral(;ag(l:tg:]éc:sicgesarrollo: humano, social, fisico,
TMSBSN, TDI) ‘
Equipo Técnico Desarrolla y aplica método andragdgico y de
8 Multidisciplinario educacién popular en los procesos de capacitacion y
3 (TFO, TDECS, para la elaboracion de materiales por capital de
TMSBSN, TDI) desarrollo
Subcoordinador Autoriza el plan de capacitacion con enfoque de
9. Regional de genero, por capitales de desarrollo y con método
DCAS andragdgico y de educacion popular
Técnico en
Fortalecimiento Apoya al Equipo Gestor en la gestion de apoyo y
10. Organizacional recursos para la implementacién del plan de
para el Desarrolio | capacitacién
11. Equipo Técnico Implementa el plan de capacitacién conforme al
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Multidisciplinario

cronograma: planea la logistica, prepara y reproduce

(TFO, TDECS, materiales, hace la convocatoria, desarrolla Ia
TMSBSN, TDI) capacitacion.
12 Organizacion Levanta el acta correspondiente a la realizacion de la
’ comunitaria capacitacion
I\E/I?Jlljtli?j?sc-lz-ieﬁggcﬁo Evalla el resultado de cada capacitacion y presenta
13. (TFO TDFI)ECS el informe respectivo al Subcoordinador Regional de
TMSBSN, TDI) | DCAS
Subcoordinador Analiza resultados de las capacitaciones y, si lo
14, Regional de amerita, emite directrices para la respectiva
DCAS retroalimentacion al Plan de Capacitacion
-Frgftgll(;c::i?nniento Realiza evaluacion cuatrimestral del plan de
15. OTeEh Sacbnal capacitacion y presenta el respectivo informe al
pa?a el Desarrollo Subcoordinador Regional de DCAS
Subcoordinador Aprueba los informes y las evaluaciones de
16 Regional de resultados del plan de capacitacion. Si es necesario
' DC?AS emite directrices para enmiendas y retroalimentacion
del Plan de capacitacion
Subcoordinador
17 le:grtalecimiento Da seguimiento a la implementacion del plan de

Organizacional
para el Desarrollo

capacitacion. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
PARA CONSUMO Y APROVECHAMIENTO”

FT-DDCAS-PRO-3.1.5

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha i ‘/:I-:;—J;n:\
Licda. Dora lleana Romero Posadas/ Subcoordinadora 21/07/2020 i me
en Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo
REVISADO POR:
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Iﬁg. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
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Interina 30/09/2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Humano
Procedimiento: Seguridad Alimentaria y Nutricional para Consumo y
Aprovechamiento

OBJETIVOS:

v" Desarrollar y fortalecer las capacidades de las mujeres, como sujetas de cambio
en el hogar, para decidir convenientemente sobre los alimentos que consume su
familia, desde su seleccion, adquisicion y almacenamiento hasta su preparacion,
garantizando su inocuidad, Ia distribucion equitativa y la satisfaccion de las
necesidades nutricionales de todos sus miembros, para el aprovechamiento
eficiente de los nutrientes de los alimentos que ingieren.

V' Fortalecer la organizacién comunitaria para garantizar la autogestion y la
sostenibilidad de la seguridad alimentaria y nutricional.

ALCANCE:

Se elabora un diagnéstico sobre las necesidades de seguridad alimentaria, las
mujeres que son madres de nifios menores de 5 afos, gestantes y lactantes
desarrollan competencias para un mejor cuidado nutricional de sus hijos,
fortaleciendo su autoestima y Ia capacidad de toma de decisiones, como un medio
para el logro de la seguridad alimentaria y nutricional a nivel del hogar. Se genera
capacidad instalada en la comunidad, para finaimente evaluar y monitorear los
resultados de los proyectos y facilitar la autogestion para la seguridad alimentaria.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcién del Documento o Dato

1. DRP/ Linea de Base
Mapa de actores
3 Acta de Asamblea

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccién de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y
aplicacion.

60 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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No. de

Operacién DESCRIPCION

RESPONSABLE

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Extrae datos de la linea de base de Ia comunidad,
sobre:

a) Estado nutricional de nifios menores de 5 afios

b) Calidad en el consumo de alimentos en las familias

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Elabora diagndstico sobre Ia situacion nutricional de las
familias de la comunidad e identifica los grupos mas
vuinerables a la inseguridad alimentaria y nutricional,
INSAN

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Socializa resultados del diagnéstico con la comunidad y
prioriza las necesidades en seguridad alimentaria y
nutricional, SAN

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Elabora, con la participacion de la comunidad, un mapa
de actores para la coordinacién y/o gestién de recursos
para implementar acciones relativas a la SAN

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Promueve la organizacién de la comunidad para la
conformacion de la COCOSAN y su vinculacion al
SINASAN como un espacio de participacién vy
empoderamiento para incidir en el impacto de las
acciones de SAN desde la gestién local.

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Brinda acompafiamiento a la comunidad en la
identificacion de mujeres y hombres con liderazgo
reconocido, voluntariedad, dinamismo, vocacion y
compromiso para conformar la COCOSAN

Organizacion
comunitaria

COCODE nombra a integrantes de la COCOSAN y
Junta Directiva levanta acta de nombramiento

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Apoya a la COCOSAN en la elaboracion de un
diagnéstico de necesidades de formacion/ capacitacion
en SAN. Prioriza a mujeres en edad fertil, gestantes y
lactantes

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Apoya a la COCOSAN en la elaboracién de un Plan de

Formacion/ Capacitacion en SAN para madres, que

incluye, como minimo los siguientes temas:

a) Identificacion, seleccion, preparacion y consumo de
alimentos necesarios y al alcance, en forma
balanceada

DE 7,

O
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b) Higiene personal y del hogar para el manejo
adecuado de Ios alimentos
¢) Manejo del agua para consumo
d) Almacenamiento de granos y otros alimentos
e) Buenos habitos alimentarios
f) Vigilancia nutricional (monitoreo del crecimiento de
los hijos)
g) Salud preventiva: atencién oportuna de
enfermedades en la familia
Subcoordinador
10. Regional de Aprueba el Plan de Formacién/ Capacitacion
DCAS
Técnico en
11 Fortalecimiento Apoya a la COCOSAN en la implementacién del Plan de
' Organizacional Formacién /Capacitacion
para el Desarrollo
Técnico = Monitorea, con la participacién de la Junta Directiva, el
Fortalecimiento g . .
12. o A avance del Plan de Formacion/ Capacitacion y evalia
rganizacional . .
resultados en el mejoramiento de la SAN
para el Desarrollo
Técnico en
13 Fortalecimiento Elabora informes de resultados y lo traslada al
' Organizacional Subcoordinador Regional de DCAS
para el Desarrolio
Subpoordlnador Aprueba los informes de resultados y emite directrices
143 Regional de para retroalimentar el Plan de Capacitacion
DCAS
Técnico en
15 Fortalecimiento Socializa el informe a la comunidad y lo retroalimenta.
‘ Organizacional Cuenta con la participacion de la COCOSAN.
para el Desarrollo
o Concluye etapa de formacion/capacitacion. Se graduan/
16. Orgam_zaqon acreditgn como Monitoras en SAN, las gmadres
comunitaria o
participantes.
Monitorea peso y talla de nifios menores de cinco afios,
17 Organizacion con al apoyo de las madres acreditadas como monitoras
' comunitaria en SAN
62 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional

Apoyan a la COCOSAN y a los Equipos Gestores a

para el promover y gestionar recursos para la implementaciéon
Desarrollo, de:

18. = ] i . o
Técnico en a) Proyectos agricolas, pecuarios y/o hidrobiolégicos
Desarrollo de para SAN
Economias b) Formacién/capacitacién en buenas practicas de SAN
Campesinas
Sostenibles
Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional
para el )

Desarrollo Asesoran a la COCOSAN vy a los Equipos Gestores en

19. Técnico er; la implementacién de los proyectos y las capacitaciones

orien la SAN
Desarrollo de iaaasa
Economias
Campesinas
Sostenibles
Técnico en . .
L Monitorea y evalia los avances y logros de los
Fortalecimiento oy -

20. . proyectos y las capacitaciones, con el apoyo de los
Organizacional Equinos Gestores
para el Desarrollo quip
Subcoordinador
en . .

- Da seguimien I rocesos relacionad n SAN.

21, Fortalecimiento a seg tq Sy 08 PO 0s con S

. Fin del procedimiento.
Organizacional
para el Desarrollo
63 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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FLUJOGRAMA:

Inicio
i,,
1
Extrae datos de la linea de base
de la comunidad, sobre:
a) Estado nutricional de nifios —>
menores de 5 afios

b) Calidad en el consumo de
alimentos en las familias

DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Técnico en Fortalecimiento Organizacional

___Organizacién comunitaria |

2.
Elabora diagndstico sobre la
situacion nutricional de las
familias de la comunidad e
identifica los grupos méds
vulnerables a la INSAN

]

3.
Socializa resultados del

diagndstico con la comunidad y
prioriza las necesidades en SAN

Promueve conformacidn de la
COCOSAN y su vinculacién al
SINASAN para incidiren el
impacto de las acciones de SAN
desde la gestidn local

|

6.

Brinda acompafiamiento a la
comunidad en la identificacién de
mujeres y hombres con liderazgo

reconocido, voluntariedad,
dinamismo, vocacién y compromiso
para conformar la COCOSAN

SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL PARA CONSUMO Y APROVECHAMIENTO

4.

Con la comunidad, elabora un
mapa de actores para la
coordinacion y/o gestion de
recursos para implementar

acciones relativas a la SAN 7

COCODE nombra a
integrantes de la COCOSAN
y Junta Directiva levanta
acta de nombramiento

i

—

|
+

8.

Elabora un diagndstico de
necesidades de formacidn/
capacitacion en SAN.
Prioriza a mujeres en edad
fértil, gestantes y lactantes

!
9.

Elabora un Plan de
Formacidn/ Capacitacién en
SAN para madres de la
comunidad

A

-
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Organizacion comunitaria

11.

Realiza las enmiendas al Plan de
Formacién /Capacitacién y lo presenta
nuevamente al Subcoordinador
Regional de DCAS

12.
Apoya a la COCOSAN en la
implementacidn del Plan de
Formacién /Capacitacién

v
13.

Con la Junta Directiva, monitorea el
avance del Plan de Formacién/
Capacitacién y evalida resultados en el
mejoramiento de la SAN

14.
Elabora informes de resultados y lo
traslada al Subcoordinador Regional de
DCAS

|

B

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de

Subcoordinador Regional de DCAS

10.

Aprueba el Plan de
Formacién/
Capacitacién

Sl

10.1
Instruye al Técnico en
Fortalecimiento

Organizacional, para que
apoye a la COCOSAN en

la implementacién del

Plan de Formacidon/
Capacitacion

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles

10.2
Solicita al Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional,
realizar enmiendas al
Plan de Formacién/
Capacitacién
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DESARROLLO DEL CAPITAL HERMAND

@rgan 5 101 Subcaordinadar Rezlons! de DCAS
B ¥
15.
b — =  Aprueba los informes

de resultados

L}

St NO
16.
Realiza enmiendas a los Informes y los
presenta nuevamente al Subcoordinador 15' 2

SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL PARA CONSUMO Y APROVECHAMIENTO

Junto con Técnico en Desarrollo de Economias
Campesinas Sostenibles, asesoran a la
COCOSAN vy a los Equipos Gestores en la
implementacidn los proyectos y las
capacitaciones orientadas a la SAN

Con los Gestores, monitorea y evalda los
avances y logros de los proyectos y las

66 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Diraccién de

Con la COSOSAN, socializa el informe ala «
comunidad y lo retroalimenta L :

Madres concluyen etapa de formacién/
capacitacién y se graduian/ acreditan como

Madres, monitoras en SAN, monitorean
peso y talla de nifios menores de cinco

Junto con el Técnico en Desarrollo de
Economias Campesinas Sostenibles, apoyan a la
COCOSAN y Gestores a promover y gestionar
recursos para la implementacion de:

a) Proyectos agricolas, pecuarios y/o
hidrobioldgicos para SAN
b} Formacién/capacitacién en buenas practicas

Regional de DCAS . ]
Solicita al Técnico en

Fortalecimiento
Organizacional,

realizar enmiendas a
15.1

17. . . .
Emite directrices para los Informes

retroalimentar el Plan de

Formacién/ Capacitacién

18.

Monitoras en SAN

v

19.
anos.

20.

de SAN

21.

22.

capacitaciones

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles

Subguandliador dn
Fartaloaimiznta
@reantrdcional para ol
fasarrals

23.
, Da seguimiento a los
procesos relacionados
con SAN

I

Fin
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PROCEDIMIENTO
“FORMACION AGRARIA”
FT-DDCAS-PRO-3.2.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: e
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _~~  Firma

Licda. Dora lleana Romero Posadas/
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020 (
para el Desarrollo A\ A7

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de

Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020
APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ]
:.nifedr?r.];ngrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Social
Procedimiento: Formacion Agraria
OBJETIVO:

Desarrollar un Programa de Formacion Agraria dirigido a grupos de campesinos potenciales
beneficiarios de acceso a la tierra, y a organizaciones campesinas en proceso de construccion
de comunidades agrarias sostenibles, a fin de integrar organizaciones comunitarias
socialmente cohesionadas y con vision empresarial asociativa con capacidades desarrolladas
ylo fortalecidas para implementar el modelo de desarrollo de Comunidades Agrarias
Sostenibles, DCAS, basado en el enfoque del balance de capitales de desarrolio.

ALCANCE:

Se consolida la organizacién comunitaria y existe capacidad instalada con formacion
especializada y continua en tematicas administrativas, productivas, empresariales, de
comercializacion y de gestion y liderazgo local, para la implementacién del modelo DCAS y
para el establecimiento de alianzas estratégicas que vinculen a la comunidad con entidades
gubernamentales y no gubernamentales que proveen servicios basicos, infraestructura y
asistencia técnica, como aporte importante y complementario para el desarrollo integral
comunitario.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. Decreto 24-99, Ley del Fondo de Tierras
2. Acuerdo Gubernativo 199-200, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras
Manual de procedimientos para seleccién de beneficiarios de acceso a la tierra via crédito
subsidiado
4 Material_ didactico para la realizacion de Talleres Vivenciales y Procesos de
Formacién/Capacitacion.
5 Documentos de planificacion de los Talleres Vivenciales
6. Informes de resultados de Talleres Vivenciales y Procesos de Capacitacion
7 Nomina de participantes precalificados y calificados
8 Expedientes de caracterizacidn socioecondmica de las familias
9 Documento de constitucion legal de la organizacion
10. Plan de monitoreo y evaluacion del Programa de Formacion Agraria
11. DRP, LB, PDIC, POAC y Plan de Monitoreo y Evaluacion del PDIC
12. Informes de Resultados de Medicion del IDC
13. Diplomas de Acreditacién de los Gestores de Desarrollo
o0
68 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de oéu?f‘
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su
Subcoordinadores, mientras
Subcoordinaciones Regional
enmiendas que corresponda al presente Manual,
corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y aplicacion.

que la implementacién esta a cargo, principalmente, de las
es de DCAS. La Direccién

Equipo de

esta facultada para proponer las
y solicitar la autorizacion a donde

peagel RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1. Slét;czgggca)(gcig }';c;:;ca Verifica si es un nuevo grupo solicitante,
Si es un nuevo grupo, entonces inicia gestion en la
Subcoordinacién Técnica selg_ccié_n, e in_tegracién de! _grupo - para - su
1.1 de Acceso a la Tierra calificacién, previo a ser benef|C|ar|o_de un credito
para la compra de tierra y verifican si hay
organizacion acompaniante.
Direccién de DCAS o Si existe organizacion acompanfante, Inician el
persona nombrada en su | acercamiento con la organizacién para socializar
sustitucion, procesos de acceso a tierra via crédito subsidiado y
1.2 Subcoordinacién Técnica | proceso de seleccion de beneficiarios.
de Acceso a la Tierra, y
Equipo DCAS Regional | No existe organizacion acompafante, pasa al
nombrado numeral 2).
Direccion de DCAS o
person:ur;)imgli'gga =Sy No es ‘un nuevo  grupo, er)tonc_:es inician el
— acercamiento con la Junta Directiva del Grupo
2 Subcoordinacion Técnica = : .
de Acceso a la Tierra, y solicitante para dar mformac!gn de los procesos de
) L acceso a la tierra y de seleccion de beneficiarios.
Equipo DCAS Regional
nombrado
StIJ:bcoord[na_dor =il Realizan taller vivencial con el grupo potencial,
ortalecimiento . o ) ) - A
3 Organizacional para el identifica el _n_n’/el de mtegracpn y cohesm_)n del
. grupo y su vision de acceso a tierra. Selecciona a
Desarrollo y Equipo un grupo preliminar
Técnico Multidisciplinario grupop '
Subcoordinador en
Fortalecimiento
Organizacional para el
Desarrollo, Subcoordinador
4 de Manejo Sostenible de | Elaboran propuesta de Programa de Formacion
Bienes y Servicios Agraria y la traslada a la Direccién DCAS.
Naturales y Subcoordinador
de Desarrollo de
Economias Campesinas
Sostenibles ,{ﬁr TR
DGy B
69 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de 4 (-

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles

oI

O uy ; o
G,




DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-DDCAS-PRO-
3.2.1
Versién 02

-,
rp ras DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL Pagina 4 de 13
5 Direcciéon de DCAS Revisa considera para aprobacion.
Direccion de DCAS Aprueba la propuesta de Programa de Formacién
51 Agraria e instruye al Subcoordinador en
) Fortalecimiento Organizacional para que
implemente el Programa de Formacion Agraria.
59 Direccion de DCAS No aprueba, solicita que se hagan las enmiendas
' gue correspondan.
Subcoordinador en
Fortalecimiento
Organizacional para el
Dg:ﬂsarrollol, Subcoor_dmador Realizan las enmiendas a la propuesta de
e Manejo Sostenible de - .
6 Bienes y Servicios Programa de Foymac_lc’m Agraria y la ftraslada
: nuevamente a la Direccién de DCAS.
Naturales y Subcoordinador
de Desarrollo de
Economias Campesinas
Sostenibles
Subcoordinador en Realiza proceso de formacion en organizacién
Fortalecimiento asociativa, con grupo preliminar, genera
7 Organizacional para el consciencia organizativa y conforma una nueva
Desarrollo y Equipo estructura organizacional. Selecciona y precalifica a
Tecnico Multidisciplinario | un grupo.
8 Sociogggsgrc:iilan?jc;?cceso Realiza _ caracterizacion socioeconémica al grupo
. pre-calificado.
ala Tierra
Subcoordinacion Selecciona y califica al grupo como beneficiario del
9 Socioecondmica de Acceso| Programa de Acceso a la Tierra por la via del
ala Tierra crédito subsidiado.
Coordinacién en
10 Fo!'tale_mmlento Constituye legalmente a la organizacién campesina.
Organizacional para el
Acceso a la Tierra, COFOR
Subcoordinador en
11 Fortalecimiento Realiza informes de resultados de los talleres
Organizacional para el realizados.
Desarrollo
Subcoordinador en
19 Fortalecimiento Planifica, con el ETM, la implementacion de
Organizacional para el Laboratorio vivencial dirigido al grupo calificado.
Desarrollo
Subcoordinador en Identifica y selecciona, con el ETM, finca con
13 Fortalecimiento proceso de desarrollo de comunidad agraria
Organizacional para el sostenible, cercana al domicilio del grupo calificado,
Desarrollo para realizar el laboratorio.
14 Subcoordinador en Realiza, con apoyo del ETM, Laboratorio Vivencial
Fortalecimiento organizacional para consolidar al grupo calificadg
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Organizacional para el
Desarrollo

Aborda, entre otros temas, lo siguiente:

a) Formacién en organizacién de manera practica
con refuerzos sobre Teoria de la Organizacién

b) Conformacién de la estructura organizacional
asociativa con enfoque empresarial

c) Asignacion de cargos por vocacién para
conformar el equipo de Gestores de Desarrollo y
otros colaboradores, por comité

d) Capacitacion para la formulacién de un Plan de
Desarrollo Integral.

Formulacién, consenso y aprobacion del Plan de

Inversion Productiva con capital de trabajo.

Establece la oficina administrativa funcional de la

15 Organizacién comunitaria
empresa.
Subcoordinador en
16 Fortalecimiento Elabora Informe de Resultados del Laboratorio
Organizacional para el Vivencial.
Desarrollo
Subcoordinador en
17 Fortalecimiento Implementa mecanismo de monitoreo, seguimiento
Organizacional para el y evaluacién del Programa de Formacién Agraria.
Desarrollo
Subcoordinador en
18 Fortalecimiento Elabora y presenta informes de seguimiento y
Organizacional para el evaluacion del Programa de Formacién Agraria.
Desarrollo
Subcoordinador en
19 0 Fortale_C|m|ento Retroalimenta el Programa de Formacién Agraria.
rganizacional para el

Desarrollo
Desarrolla, con apoyo  del Equipo de
Subcoordinadores de DCAS, herramienta para

Subcoordinador en elaboracion de instrumentc_)s de pIanificacilc'?n (LB,

Fortalecimiento PDIC, POAC, Plan de Monitoreo y Evaluacién) con

20 g enfoque de género. Propone herramientas propias
Organizacional para el I . . .

Desarrollo del apaI|S|s de_ género para |d'ent|f|car las breqhas
de genero existentes en el ambito de los cinco
capitales de desarrollo: humano, social, fisico,
natural y econémico.

Subcoordinador en Elabora Guia para la implementacion de la
21 Fortalecimiento herramienta para elaboracion de instrumentos de
Organizacional para el planificacion y traslada al Director DCAS para su

Desarrollo aprobacion.

Si aprueba herramienta de elaboracion de
21.1 Director DCAS instrumentos de planificacion y su Guia, y la

traslada a las Subcoordinaciones Regionales de

71 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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DCAS para que sean implementadas. (pasa a
numeral 23)
2192 Director DCAS No aprueba entonces solicita las enmiendas que
corresponda.
Subcoordllna_dor en Realiza las enmiendas solicitadas y traslada
Fortalecimiento ; ;
22 Organizacional para el nuevamente la  herramienta y Guia de
g P implementacién, al Director de DCAS.
Desarrollo
Convoca, selecciona y contrata al ETM para brindar
Asistencia Técnica a la comunidad: Técnico en
Desarrollo Integral, TDI; Técnico en Fortalecimiento
Organizacional para el Desarrollo, TFOD:; Técnico
23 Subcoordinador Regional | en Desarrollo de Economias Campesinas
de DCAS Sostenibles, TDECS; Técnico en Manejo Sostenible
de Bienes y Servicios Naturales, TMSBSN. Cuenta
con el apoyo de la Junta Directiva y con la
participacion del Director de DCAS o persona
designada.
o o Levanta (Junta Directiva) Acta de nombramiento y
24 Organizacion comunitaria toma de posesion de cargos del ETM .
. Realiza, con apoyo del Equipo de
S%%?aﬁéﬂiﬁigﬁzoen Subcoordinadores de DCAS, Taller de Induccién a
25 Broanizae bral parE el los ETM nuevos, sobre el modelo de intervencion
9 Desarrollg DCAS, basado en el Enfoque del Balance de
Capitales de Desarrollo.
S%%?acigi?:gz;oen Realiza Taller de capacitacién a los ETM, para la
26 o aplicacion del instrumento de planificacion y entrega
Organizacional para el ] s
la Guia de Implementacion.
Desarrollo
Subcoordinador Regional Traslada la herramienta de elaboracién de
27 g instrumentos de planificacion y su Guia de
de DCAS .,
Implementacién a los ETM.
Sllj:l:c))?aolgili?:ii?];oen Coordina la realizacién de la Linea de Base, con el
28 GERZEeBal para el apoyo del equipo de Subcoordinadores de DCAS y
9 P del Subcoordinador Regional de DCAS.
Desarrollo
I€ETiEe) 6N ForEEEmiento Org_ar_nza ala comumdaq, con apoyo del ETM, para
o participar en levantamiento de informacién del
29 Organizacional para el ) 2 L
Diagnéstico Rural Participativo, DRP, con enfoque
Desarrollo )
de género.
Técnico en Fortalecimiento | Organiza, analiza y tabula la informacion del DRP y
30 Organizacional para el elabora linea de base, con enfoque de género, con
Desarrollo apoyo del ETM.
Técnico en Fortalecimiento | Apoya, en coordinacion con el ETM, a la
31 Organizacional para el organizacién comunitaria a elaborar mapa de
Desarrollo actores para la gestién externa.
72 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos vy Procedimientos de la Direccion de
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Subcoordinador en
Fortalecimiento

Apoya la construccion del Plan de Desarrollo
Integral Comunitario, PDIC, con enfoque de género,

He Organizacional para el contando con el apoyo del Equipo de
Desarrollo Subcoordinadores de DCAS.
Promueve, con apoyo del ETM, la participacion de
Tecnico en Fortalecimiento | la organizaciéon comunitaria en la formulacion del
33 Organizacional para el PDIC, y el Plan Operativo Anual Comunitario,
Desarrollo POAC, con enfoque de género. La Asamblea
consensua y aprueba.
- " Elabora, con apoyo del ETM, el documento de
2 Tegr“?m‘;’;;g::l'e‘gg'z?to Informe de Resultados del DRP, LB y PDIC y
9 P traslada al Subcoordinador Regional de DCAS para
Desarrollo ot
Su aprobacion.
Aprueba el Informe de Resultados del DRP, LB,
34 1 Subcoordinador Regional | PDIC e instruye para que sea trasladado a la
‘ de DCAS Subcoordinacién en Fortalecimiento Organizacional.
(Pasa a numeral 37)
34.2 Subcoordinador Regional | No aprueba el informe de Resultados del DRP, LB,
' de DCAS PDIC y solicita las enmiendas que corresponda.
Técnico en Fortalecimiento Realiza las enmiendas solicitadas y traslada
. nuevamente el Informe, al Subcoordinador Regional
35 Organizacional para el
de DCAS.
Desarrollo
Técnico en Fortalecimiento | Traslada al Subcoordinador en Fortalecimiento
36 Organizacional para el Organizacional para el Desarrollo, el Informe de
Desarrollo Resultados del DRP, LB, PDIC.
Subcoordinador en - . . .
A Da seguimiento vy gvalua la |mplem<_anta0|on del
BN B PDIC, con el Equipo de Subcoordinadores de
Organizacional para el
DCAS.
Desarrollo
o o Participa en la evaluacién de los avances del PDIC
38 Organizaciéon comunitaria y el POAC.
39 Orqanzadith comunitaria Designa a los Gestores de Desarrollo para la
g implementacion del PDIC.
Técnico en Fortalecimiento . = F
40 Organizacional para el Elabora Plan de Formacion/Capacitacion a
Gestores de Desarrollo.
Desarrollo
Desarrolla, con apoyo del ETM, formacion a
Técnico en Fortalecimiento Gestores en las S
41 Organizacional para el a) H“ma”? y sc_>0|al .
b) Productiva, financiera y administrativa
Desarrollo R
¢) Comercializacion y agro cadenas
Ambiental
Subcoordinador en . . o .
. Acomparia y monitorea las actividades de formacion
42 Fortalecimiento de los Equipos Gestores
Organizacional para el quip '
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Desarrollo

Técnico en Fortalecimiento

Promueve la participacion del Equipo Gestor en
intercambios de experiencias con otros Equipos de

8 Organlljzamonal para el Gestores de otras comunidades y empresas
esarrollo :
privadas.
44 Subcoordinador Regional | Gradua y acredita a Equipos de Gestores de
de DCAS Desarrollo.
Tecnico en Fortalecimiento | Apoya al Equipo Gestor a establecer alianzas
45 Organizacional para el estratéegicas para la gestion externa, el
Desarrollo fortalecimiento y la ejecucion del PDIC.
Subcoordinador en
Fortalecimiento Evalia, cuatrimestralmente, el desempefio de los
46 i .
Organizacional para €l Equipos Gestores de Desarrollo.
Desarrollo
Implementa, con asesoria del Subcoordinador en
Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo y
Técnico en Fortalecimiento | el apoyo del ETM, el mecanismo de monitoreo,
47 Organizacional para el seguimiento y evaluacién del avance de resultados
Desarrollo de los capitales de desarrollo mediante la
cuantificacion del indice de desarrollo comunitario,
IDC.
Elabora y valida, con asesoria del Subcoordinador
48 Técnico en Fortalecimiento [ en  Fortalecimiento  Organizacional para el
Organizacional Desarrollo, la boleta de indicadores de desarrollo
con enfoque de género.
Técnico en Fortalecimiento
49 Organizacional para el Mide el IDC, con el apoyo del ETM.
Desarrollo
Técnico en Fortalecimiento | Elabora informe y presenta resultados del
50 Organizacional para el monitoreo/evaluacion al Subcoordinador Regional
Desarrollo de DCAS.
51 Subcoordinador Regional | Analiza informe y emite directrices para |la
de DCAS retroalimentaciéon del PDIC.
Técnico en Fortalecimiento | Retroalimenta el PDIC con base en las directrices
52 Organizacional para el emitidas por el Subcoordinador Regional de DCAS.
Desarrolio Fin del procedimiento.
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SubeonrdlAaglai Sacinneonbmien da C;;‘V:JI!;” 'A': ::LL”::;;“::T;;’:: Sihzaardinader an Fortglaelmicnty % =
ragp, - - et e e T o Yo fi P-4 o b
Arzutaala Tiara M Trar-a. COFOR Crpamzrianzl para ¢l Besamails i
A
8.1 11.
Realiza caracterizacién Realiza informes de resultados de los
socicecondémica al grupo pre- = - talleres realizados
calificado
) e L
» .- e s
9. | 12.
Seleccionay calif.ica.al grupo 10. Planifica, con el ETM, realizacién de |
como beneficiario del - , Constituye legalmente | Laboratorio vivencial dirigido al grupo
Programa de Acceso a la Tierra a la organizacién | calificado
por la via del crédito campesina |
subsidiado 1;

Identifica y selecciona, con apoyo del
ETM, finca con proceso de desarrollo de
comunidad agraria sostenible, cercana

al domicilio del grupo, para realizar el

laboratorio
.
14, 15.
Realiza con el apoyo del ETM, L Establece la oficina
Laboratorio Vivencial organizacional administrativa funcional de la
para consolidar al grupo calificado empresa
16.

Elabora Informe de Resultados del
Laboratorio Vivencial

17.
Implementa mecanismo de monitoreo,
seguimiento y evaluacién del Programa
de Formacién Agraria

+
18.
Elabora y presenta informes de
seguimiento y evaluacién del Programa
de Formacion Agraria

FORMACION AGRARIA

'
19.
Retroalimenta el Programa de
Formacion Agraria

20.

Desarrolla, con apoyo del Equipo de
Subcoordinadores de DCAS,
herramienta para elaboracién de
instrumentos de planificacién (LB, PDIC,
POAC, Plan de Monitoreo y Evaluacién)
con enfoque de género. Propone
herramientas propias del andlisis de
género para identificar las brechas de
género existentes en el ambito de los
cinco capitales de desarrollo: humano,
social, fisico, natural y econémico

}

21.
Elabora Guia para la implementacién de
la herramienta para elaboracién de
instrumentos de planificacién

}

B8
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DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL

Elbzoorditiadarnen fortalicimianta. Tecniznen Fortalecimiento Organizacional pzrm ¢l

Subzoordinadar Ragional da BCAS

Oreanizavional para al Desarala Desarrollo
l - - D
44,
. Gradua y acredita a Equipos de
Gestores de Desarrollo
46. 45,
Evalua, cuatrimestralmente, el - — ~ Apoya al Equipo Gestor a establecer alianzas

desempefio de los Equipos estratégicas para la gestion externa, el
Gestores de Desarrollo fortalecimiento y la ejecucién del PDIC

47.

Implementa, con asesoria del Subcoordinador
en Fortalecimiento Organizacional para el
_ Desarrollo y el apoyo del ETM, el mecanismo de
monitoreo, seguimiento y evaluacion del
avance de resultados de los capitales de
desarrollo mediante la cuantificacion del indice
de desarrollo comunitario, IDC

|

48.

Elabora y valida, con asesoria del
Subcoordinador en Fortalecimiento
Organizacional para el Desarrollo, la boleta de
indicadores de desarrollo con enfoque de
género
|
49.

Mide el IDC, con apoyo del ETM

FORMACION AGRARIA

50.
51. Elabora informe y presenta resultados del
Analiza informe y emite directrices « monitoreo/evaluacién al Subcoordinador
para la retroalimentacion del PDIC Regional de DCAS
52.

’ Retroalimenta el PDIC

L

FIN
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PROCEDIMIENTO
“DESARROLLO DEL MODELO ORGANIZATIVO”
FT-DDCAS-PRO-3.2.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _~ Firma,
Licda. Dora lleana Romero Posadas/ W
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020 /‘
ara el Desarrollo < —
REVISADO POR: ) LA\ /
Nombre/Puestol Unidad Fecha VALSY) Wil i
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de Ne /
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020 V : /f"
AN
APROBADO POR: ) \
- Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Cris s ] Fims)}( )
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General \ N
Interina SOBRIZ020 \:\MOL,UEK

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

80 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




DIRECCION DE DESARROLLO DE FT-DDCAS-PRO-3.2.2

COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES Version 02
@ Manual de Procesos y Procedimientos
X

Fondo de Tierras DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL Pégina 2 de 5

Proceso: Desarrollo del Capital Social
Procedimiento: Desarrollo del Modelo Organizativo

OBJETIVO:

Fortalecer y consolidar una estructura organizacional comunitaria basada en Ia figura
juridica adoptada por los beneficiarios para ser legalmente representados ante
gobiernos locales y centrales otros grupos u organizaciones, ya sean nacionales o
extranjeras y ante la institucionalidad del Estado, para Ia gestion de recursos que
contribuyan al logro de los objetivos que la comunidad se proponga para alcanzar su
desarrollo integral y para la administracion de sus bienes y recursos colectivos de
forma eficiente, sostenible y sustentable.

ALCANCE:

La comunidad cuenta con una estructura organizativa funcional que la representa ante
entidades externas con las que establece relaciones de cooperacion para el logro de
sus fines y metas, en la bisqueda de su desarrollo comunitario integral y sostenible.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Ley del Fondo de Tierras y su Reglamento

Ley de Empresas Campesinas Asociativas y su Reglamento
Ley general de Cooperativas y su Reglamento

Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

Estatutos de la organizacion comunitaria

Actas de Asamblea Comunitaria

Documentos de acreditacion del COCODE

PIN[O[O| N~

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y

aplicacion.
I CE RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Socializa el modelo organizativo elegido por la
1. Fortalecimiento organizacién comunitaria (Asociacion, Empresa
Organizacional para el Campesina Asociativa, Cooperativa, otro)

81 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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Desarrollo
Técnico en - , -

. Socializa el modelo de intervencion DCAS,
Fortalecimiento )

2. e basado en el enfoque del balance de los capitales
Organizacional para el de desarrollo
Desarrollo
Técnico en e L

o Asesora a la organizacion comunitaria en el
Fortalecimiento . . .

3, o proceso de eleccion e integracion de los cuadros
Organizacional para el directivos completos, con equidad de género
Desarrollo '

Técnico en L
= Asesora a la Junta Directiva en el proceso de
Fortalecimiento ) . S A
4, o nombramiento e integracién del Equipo de
Organizacional para el
Gestores de Desarrollo.
Desarrollo
Técnico en . .
. Verifica que la Asamblea comunitaria avale el
Fortalecimiento L ;

5. . nombramiento del Equipo de Gestores de
Organizacional para el Desarrollo
Desarrollo

Asesora a la organizacion comunitaria en el

proceso de eleccion e integracion de los cuadros

L operativos con equidad de énero, en
Técnico en P , d 9 SN

o concordancia con la forma de organizacion
Fortalecimiento : ) .

6. . elegida por la comunidad. La organizacién

Organizacional para el - ) . o
comunitaria integra los diversos comités:

Desarrolio N A )
produccion, comercializacion, finanzas,
participacién social, seguridad, desarrollo,
empoderamiento de la mujer, etc.
Asesora a la Junta Directiva en el levantamiento
del Acta donde consta:

Teécnico en a) Aceptacion del modelo de intervencién DCAS,

T basado en el enfoque del balance de capitales

Fortalecimiento

L Organizacional para el gerdesamolio

De%arrollo P b) Eleccién de la Junta Directiva
c) Seleccién y nombramiento de los Gestores de
Desarrollo, y aval de la Asamblea Comunitaria
d) Integracion de los Comités Operativos
Técnico en o e
L Apoya a la Junta Directiva en la gestién del
Fortalecimiento . - ;

8. . reconocimiento municipal de la comunidad y le da
Organizacional para el sequimiento
Desarrollo 9

9. Organizacion Elige e integra el COCODE, con equidad de

FT-DDCAS-PRO-3.2.2

82 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




Fando de Tierras

DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES
Manual de Procesos y Procedimientos

Version 02

DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL

Pagina4de5

FT-DDCAS-PRO-3.2.2

Comunitaria género, una vez ha obtenido el reconocimiento
municipal de la comunidad. La Junta Directiva
elabora Acta de Asamblea, donde consta la
eleccion del COCODE

Técnico en

10 Fortalecimiento Apoya al COCODE en la gestion de su
' Organizacional para el acreditacién ante la Municipalidad

Desarrollo

Participa (Junta Directiva, Gestores, Comités

11 Organizacién Operativos y COCODE) en procesos de

' comunitaria formacion/capacitaciéon con equidad de género,
para el buen desempefio de sus funciones

Técnico en Promueve procesos de participacién de las

12 Fortalecimiento lideresas comunitarias en espacios de direccion y
' Organizacional parael |de toma de decisiones de la organizacion

Desarrollo comunitaria,

o Acompafia y asesora a la organizacion

Técnico en o N -

L comunitaria en los procedimientos

Fortalecimiento i ) )

13. — administrativos, legales, fiscales y otros

Organizacional para el . ,

Desarrollo relacionados, a fin de fortalecer la estructura
organizativa y los liderazgos comunitarios

Técnico en D o

g Apoya a la organizacién comunitaria en la

Fortalecimiento . b Py . ;

14, . prevencion, mediacién y resoluciéon de conflictos

Organizacional para el internos de la organizacién y la comunidad

Desarrollo 9 y
Da seguimiento a las actividades relacionadas

Subcoordinador en con el desarrollo del modelo organizativo de la

15 Fortalecimiento comunidad. Apoya las gestiones pertinentes a
' Organizacional para el nivel de oficina central, para agilizar los

Desarrollo procedimientos internos de la organizacién
comunitaria. Fin del procedimiento.
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Subseprtinadir pafstaledmiznte

areer e Fartaladmient mniryeian: {Basrrally’ ) >
Téintea on Fartaludmiento Omanizydanal para eiBasarrally @rganizadon Camunitara Grennladonal pars sl Dasarral
Inicio
|
i
i 2
Somlallzz N moidelo org'am%z-ftlvo Socializa el modelo de intervencién
€ egtl N p(o/: a C.Jrg'a’mz:cmn DCAS, basado en el enfoque del
ccomun! an: s'o:.lauocn, mpr;e.sa balance de los capitales de
ampesina Asociativa, Cooperativa, desarrollo
. otras) _ . J
4. 3.
Asesora a la Junta Directiva en el Asesora a la Junta Directiva en el
proceso de nombramiento e proceso de nombramiento e
integracion del Equipo de Gestores integracién de! Equipo de Gestores
de Desarrollo de Desarrollo
5. 6
Verifica que la Asamblea 6.1.

comunitaria avale el nombramiento
del Equipo de Gestores de

Asesora a la organizacion
comunitaria en el proceso de
eleccion e integracidn de los

Integra los diversos comités de
gestion: produccion,
comercializacion, finanzas,

Desarrollo cuadros operativos con equidad de . - )
£ — género, en concordancia con la participacién social, seguridad,
v . o . desarrollo, empoderamiento de la
forma de organizacion elegida por la ©
7 comunidad mujer, etc.
Asesora a la Junta Directiva en el =
levantamiento del Acta donde = - — .
consta: a) Aceptacién del modelo de ¥
(=} intervencidn DCAS, basado en el B 7.1
2 enfoque del balance de capitales de : - i
= i g Levanta el Acta correspondiente
= desarrollo; b) Eleccién de la Junta Apoya a la Junta Directiva en la B
™ Directiva; c) Seleccién y gestién del reconocimiento
% nombramiento de los Gestores de municipal de la .co.munldad vleda
w Desarrollo, y aval de la Asamblea segUIr:uento 1
Q Comunitaria para la integracién de
9 los Comités Operativos 5.
—d " M
w Elige e integra el COCODE, con
3 equidad de género, una vez ha
= obtenido el reconocimiento
10 municipal de la comunidad. La Junta

11.
Participa {Junta Directiva, Gestores,
Comités Operativos y COCODE) en

Apoya al COCODE en la gestién de
su acreditacion ante la

Directiva elabora Acta de Asamblea,
donde consta la eleccién del COCODE

procesos de formacién/capacitacién Municipalidad
con equidad de género, para el buen
desempefio de sus funciones
l !
13. !

12.

Promueve procesos de participacion
de las lideresas comunitarias en
espacios de direccién y de toma de
decisiones de la organizacién
comunitaria
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Acompaiiay asesoraala
organizacidn comunitaria en los
procedimientos administrativos,

legales, fiscales y otros
relacionados, a fin de fortalecer la
estructura organizativa y los
liderazgos comunitarios

L

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles

15.
Da seguimiento a las
actividades relacionadas con el
desarrollo del modelo
, organizativo de la comunidad.
Apoya las gestiones pertinentes
a nivet de oficina central, para
agilizar los procedimientos

14. intemos de (a organizacién
Apoya a la organizacién comunitaria comunitaria
en la prevencidn, mediacién y
resolucién de conflictos internos de
la organizacion y la comunidad '
Fin
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PROCEDIMIENTO

“CAPACITACION ORGANIZACIONAL Y
LIDERAZGO”

FT-DDCAS-PRO-3.2.3

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha P Firma \
Licda. Dora lleana Romero Posadas/ -
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020
para el Desarrollo

REVISADO POR: ( ‘Q \// %\ /

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ;N ﬁiﬁtﬂ

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de W o Pl |1
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020 J//\‘ﬂ)\\& /

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha T~ - Fimpy \ /7

Llcdg. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 }
Interina > i
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| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 [
Proceso: Desarrollo del Capital Social
Procedimiento: Capacitacion Organizacional y Liderazgo

OBJETIVO:

Desarrollar y/o fortalecer las capacidades y habilidades personales y sociales, de
hombres y mujeres beneficiarios de acceso a la tierra, fomentando el liderazgo
individual, colectivo, compartido y con equidad de género que se constituya en la
capacidad instalada para que la organizacion emprenda con autonomia y
empoderamiento sus iniciativas de desarrollo y tenga acceso a otras fuentes de
financiamiento y apoyo hasta conseguir el desarrollo comunitario integral sostenible.

ALCANCE:

La comunidad cuenta con una estructura organizativa funcional, sélidamente articulada
y con visién comun que desarrolla una eficiente gestion interna y externa de los
procesos de desarrollo comunitario que conducen desde sus comunidades.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Planes de Formacién/Capacitacion

Listados de Participantes

Actas de Asamblea Comunitaria

Convocatoria de Oferta de Empleo para la contratacion del ETM

Actas de Asamblea Comunitaria

Instrumentos de monitoreo y evaluacion a los planes de capacitacion
Informes de Resultados del monitoreo y evaluacion de las capacitaciones
Manuales de Formacion para Equipos Gestores

Diplomas de Acreditacién de Gestores

Perfiles de proyectos elaborados por los Gestores

Convenios de cooperacion con entidades externas para la gestion del desarrollo
comunitario

12. Documentos del PDIC y el POAC

Sl

S|L|® N o~

e

—
—_

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.

2O DE
e
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hfo ol RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidn
Convoca, selecciona y contrata a las personas que
brindaran Asistencia Técnica a la comunidad: Equipo
Junta Directiva, Tgcn!co Multidisciplinario, ETM, cor.1forr’nad.o por
s - Técnico en Desarrollo Integral, TDI; Técnico en
Direccion DCAS, e L
1. . Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo
Subcoordinador i - .
Regional de DCAS TFOD; _Tecnlco en Desarrollo de Eco_nomlas
Campesinas Sostenibles TDECS; Técnico en
Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales,
TMSBSN.
o Levanta Acta de Asamblea donde consta Ia
2 Stnta Dirgetive contratacion del ETM.
Subcoordinador en Incorpora el enfoque de género a los instrumentos
3 Fortalecimiento de planificacion, monitoreo y evaluacién, para
' Organizacional para | promover el empoderamiento de las mujeres y
el Desarrollo fortalecer la estructura organizativa comunitaria.
Técnico en Elabora diagnéstico de necesidades de capacitacion
4 Fortalecimiento de los liderazgos locales (Junta Directiva, Junta de
' Organizacional para | Vigilancia, COCODE, Gestores, Comités, etc.), con
el Desarrollo enfoque de género.
Subcoor.dlr)ador en Elabora formato de Plan de Formacién/Capacitaciéon
5 FOnEIeEImiEnite lo presenta a la Direccion DCAS para su visto
' Organizacional para y P P
bueno.
el Desarrollo
6. Director DCAS Revisa formato del Plan de Formacién/Capacitacion.
Director DCAS Da visto bueno al formato del Plan de Formacién/
6.1 Capacitacion e instruye para que sea trasladado a
‘ las Subcoordinaciones Regionales de DCAS para su
implementacion. (Pasa a numeral 8)
6.2 Director DCAS No da visto bueno, solicita se realicen las enmiendas
' que corresponda.
Subcoor_dlr_1ador ol Realiza las enmiendas solicitadas y traslada
Fortalecimiento .
7. Organizacional para nuevamente el Formato de Plan de Formacion/
Capacitacion, al Director de DCAS
el Desarrollo
8 Subcoordinador en Traslada el formato del Plan de Capacitacion a los
‘ Fortalecimiento Subcoordinadores Regionales de DCAS en las

87 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Organizacional para

Oficinas Regionales

el Desarrollo
9 Subcoordinador Traslada formato de Plan de Capacitacion a Técnico
' Regional de DCAS en Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo
Técnico en Elab(_)ra Plan de Formamon/Capqcna(_:lon dirigido a
Feitalseimsnie Io_s.hde_razgos locales (Junta Dlrect_lva, Junta de
10. o e Vigilancia, COCODE, Gestores, Comités, etc.), con
rganizacional para ] k
el Desarrollo enfoque de género y ftraslada al Subcoordinador
Regional de DCAS para su aprobacion.
Subcoordinador . . . L
11. Regional de DCAS Recibe y revisa para considerar su aprobacién
Subcoordinador Aprueba el Plan de Formacién/Capacitacion para los
Regional de DCAS liderazgos locales (Junta Directiva, Junta de
11.1 Vigilancia, COCODE, Gestores, Comités, etc.) e
instruye para que éste sea implementado. (Pasa a
numeral 13)
112 Subcoordinador No aprueba, solicita se realicen las enmiendas que
' Regional de DCAS corresponda.
Tecmco_en_ Realza enmiendas al Plan de Formacién/
Fortalecimiento .
12. . Capacitacion 'y lo traslada nuevamente al
Organizacional para Subcoordinador Regional de DCAS
el Desarrollo 9
Tecnlco_en_ Implementa proceso de formacién/capacitacion, por
Fortalecimiento ) b
13. . cargo, a integrantes de Ia Junta Directiva, COCODE,
Organizacional para Equipos Gestores y Organos de Gestidn
el Desarrollo, ETM quip yvrg
Egggfeocricrl];?ea:t%r en Da seguimiento al proceso de formacion de la Junta
14. . Directiva, el COCODE, Gestores y Organos de
Organizacional para N
Gestion
el Desarrollo
-Ilz-gftr;llce%irenniento Evalla el proceso de formacién/capacitacién’a Junta
15, Organizacional para Directiva, COCODE, Equipos Gestores y Organos
el Desarrollo, ETM de Gestion, con enfoque de género
FEERIEE BN Monitorea y evalia, con enfoque de género, el
Fortalecimiento desempefio y el impacto de las acciones en el
16. desarrollo comunitario, de: A) cada integrante de la

Organizacional para
el Desarrollo, ETM

Junta Directiva; B) el COCODE vy su nivel de relacion
con el gobierno municipal; C) los Organos de
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Gestion
Técnico en Elabora y presenta informe de resultados de la
17 Fortalecimiento evaluacion de desempefio y de impacto de los
' Organizacional para integrantes de la Junta Directiva, el COCODE vy los
el Desarrollo Organos de Gestién
-Ilf-ir?tgllz(::iﬁ?iento Convoca a Asamblea para socializacion de los
18. . informes de evaluacién de desempefio de los
Organizacional para | . . N .
organos de direccion y gestion
el Desarrollo
Técnico en
19 Fortalecimiento Socializa a la Asamblea, los Informes de evaluacion
' Organizacional para | de desempefio de los érganos de direccion y gestion
el Desarrollo, ETM
Oraanizacion La Asamblea delibera y toma decisiones respecto a
20. ganizact los resultados de los Informes de evaluacién de
Comunitaria = . ) . o
desemperio de los 6rganos de direccion y gestion.
20 1 Organizacion Si son satisfactorios, la Junta Directiva levanta acta
' Comunitaria de aprobacion.
Si no son satisfactorios, la Junta Directiva levanta el
acta correspondiente, haciendo constar, por un lado,
Organizacion las sanciones y medidas correctivas consensuadas
20.2 ganizacl por la Asamblea, conforme a sus estatutos y otras
Comunitaria ) R
normas internas de la organizacion; y, por otro lado,
el compromiso de los integrantes de los érganos de
direccion y gestién para mejorar su desemperio.
Revisa y actualiza la tematica y el contenido de los
Subcoordinador en Modulos de Formacién para Gestores de Desarrollo.
21 Fortalecimiento Propone metodologias andragdgicas y de educacién
’ Organizacional para | popular para la implementacién de los contenidos de
el Desarrollo los Modulos y traslada al Director DCAS para
aprobar su actualizacion.
2 Director DCAS Rempe y revisa la actqgllzamon de los Médulos para
considerar su aprobacion.
Aprueba la actualizacion de los Mddulos e instruye
22.1 Director DCAS para que sean trasladados a los Subcoordinadores
Regionales de DCAS para su implementacion.
229 Director DCAS En _caso contrarios, solicita se realicen las
enmiendas que corresponda.
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Subcoordinador en
Fortalecimiento

Realiza las enmiendas solicitadas y traslada

& Organizacional para | nuevamente los Modulos al Director de DCAS.
el Desarrollo
Subcoordinador en
24 Fortalecimiento Traslada el material a las Subcoordinaciones
' Organizacional para | Regionales de DCAS para su implementacion.
el Desarrollo
Subcoordinador Traslada los Médulos al Técnico en Fortalecimiento
25, Reaional de DCAS Organizacional para el Desarrollo, para su
9 socializacién e implementacion.
26 Subcoordinador Acredita a los Equipos Gestores que han recibido la
' Regional de DCAS formacién/ capacitacion minima requerida para ello
-Ilz_igtgll(;%i?nniento Organiza la participacion del Equipo Gestor en
27. @raanizacionzl para intercambio de experiencias con otros Equipos
el %esarrollo P Gestores y con otras entidades de interés
Técnico en Asesora al Equipo Gestor para el establecimiento de
S alianzas estratégicas de gestion externa y promueve
28. Oraanizacional para | SY participacion en eventos para la coordinacién
el I%esarro!lo E'FF)M interinstitucional para el fortalecimiento y ejecucion
’ del PDIC y el POAC
Egggf:&%?:ﬁg en Participa en los eventos para la Coordinacion
29. Organizacional para interinstitucional para el fortalecimiento y ejecucion
g P del PDIC
el Desarrollo
Subcoordinador en Evalia el desempefio de los Gestores y su
Fortalecimiento capacidad para elaborar perfiles de proyectos y
Organizacional para | gestionar proyectos de desarrollo comunitario, su
30 el Desarrollo, interrelacion con entidades de cooperacion para la
' Técnico en gestidn, y su capacidad para planificacién multianual
Fortalecimiento y anual (elaboracion del PDIC y el POAC), asi como
Organizacional para | el impacto de sus acciones en el desarrollo
el Desarrollo, ETM comunitario
Egt?t:?eocri?rl]?:r?t?)r = Elabora y presenta al Director DCAS, informe de
31. Oraanizacional para resultados de la evaluacién de los Equipos Gestores,
ol I%esarrollo P y las correspondientes recomendaciones
32. Director DCAS Recibe y analiza el Informe de Evaluacién de los
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Equipos Gestores.

Aprueba el Informe de Evaluacién de los Equipos
Gestores e instruye para que sea trasladado a los

32.1 Director DCAS Subcoordinadores Regionales de DCAS, se dé
seguimiento e implementen las recomendaciones
vertidas en el mismo. (Pasa a numeral 34)
. No aprueba, solicita se realicen las enmiendas qu
32.2 Director DCAS s © que
corresponda.
Subcoordinador en
33 Fortalecimiento Realiza las enmiendas solicitadas y traslada
' Organizacional para | nuevamente el Informe al Director de DCAS.
el Desarrolio
. Traslada Informe de Evaluacion de los Equipos
Subcoordinador en . : quip
o dmicnte Gestores a los Subcoordinadores Regionales de
34. o DCAS, para que se implementen las
Organizacional para i e .
el Desarrollo recomendaciones emitidas y para que se socialicen
los resultados ante la comunidad.
Traslada Informe de Evaluacion de los Equipos
. Gestores al Técnico en Fortalecimiento
Subcoordinador RO n
35, ; Organizacional para el Desarrollo, para que se
Regional de DCAS ) ; g
implementen las recomendaciones emitidas y para
gue se socialicen los resultados a la comunidad.
Técnico en
36 Fortalecimiento Presenta Informe de Resultados de las evaluaciones
' Organizacional para | de los Gestores, a la comunidad
el Desarrollo, ETM
37 Organizacién La Asamblea delibera y toma decisiones respecto a
* Comunitaria los resultados de la evaluacién de los Gestores.
37 1 Organizacién Si éstos son satisfactorios, la Junta Directiva levanta
' Comunitaria acta de aprobacion del desempefio de los Gestores.
Si no son satisfactorios, la Junta Directiva levanta el
acta correspondiente, haciendo constar, por un lado,
e I medidas rrectivas sensuada or la
Organizacioén as edid correctivas consensuadas p I
37.2 o Asamblea, conforme a sus estatutos y otras normas
Comunitaria . I
internas de la organizacién; y, por otro lado, el
compromiso de los Gestores para mejorar su
desempefio.
38 Técnico en Dan seguimiento al cumplimiento de las
' Fortalecimiento recomendaciones emitidas en el Informe de
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Organizacional para
el Desarrollo, ETM

Evaluacion de los Equipos Gestores y brinda
asesoria y acompaniamiento a los Gestores para su
mejor desempefio

39.

Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional para
el Desarrollo

Retroalimenta el Plan de Capacitacion de los
Gestores. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
“COHESION SOCIAL”
FT-DDCAS-PRO-3.2.4

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Dora lleana Romero Posadas/
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020
para el Desarrollo

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de

Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020
APROBADO POR: ) \
Nombre/Puesto/ Unidad Focha Zh — . Fimas |\ 7
{ ;
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" Proceso: Desarrollo del Capital Social
Procedimiento: Cohesion Social

OBJETIVO:

Fortalecer la organizacion comunitaria, desarrollando procesos de formacién y
capacitacion que permita a sus miembros disponer de y aplicar herramientas y
acciones para el aprendizaje constante, la aceptacion de normas comunes, el respeto
a si mismos y al o los otros, la tolerancia, la flexibilidad y Ia regulacién del conflicto,
con el fin de construir un entorno inclusivo y armonioso en el seno de la organizacion y
de la comunidad, que consolide la cohesién social, facilite la convivencia entre todos
sus miembros e impulse el avance de los capitales de desarrollo.

ALCANCE:

La comunidad mejora sus relaciones de convivencia, se reducen y/o eliminan los
conflictos internos; se aceptan y respetan las diferencias; hay equidad de género; se
conoce, cumple y aplica la normativa interna; se fortalece Ila legitimidad de las
autoridades locales; hay comunicacion fluida y de doble via entre la junta directiva y la
asamblea comunitaria; las personas desarrollan sentido de pertenencia a la
comunidad; aumenta la participacién en las actividades y proyectos comunitarios; hay
avance en el desarrollo de los capitales humano, social, natural, econémico y fisico; y
aumenta el IDC.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Plan de Formacién/Capacitacion en temas de liderazgo
Informes de Monitoreo y Evaluacién de las capacitaciones
Actas de Asamblea

Documento del proyecto productivo

Planillas de pago de jornales

Listados de participantes en trabajos comunitarios colectivos
Evaluaciones de avance de los capitales de desarrollo
Resultados de la medicion del IDC

Informes sobre los Indices de desercion

©CIXIND A wW(N =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y
aplicacion,
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HO; d.e' RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Tecmco_er! Promueve pautas y espacios de comunicacion que
Fortalecimiento . M-
1. . fortalecen los vinculos entre los directivos y la
Organizacional para
asamblea
el Desarrollo
Técnico en
2 Fortalecimiento Sensibiliza sobre la importancia del liderazgo
' Organizacional para | comunitario y su compromiso con la comunidad
el Desarrollo
Técnico en Apoya a la Junta Directiva y al COCODE a
3 Fortalecimiento promover relaciones de cooperacién entre
' Organizacional para | autoridades comunitarias, gobierno municipal y otras
el Desarrollo entidades gubernamentales y no gubernamentales
o Apoya a la Junta Directiva y al COCODE a
Técnico en . CL T
Fortalecimiento promover la presencia y partIC|paC|on_ de todo§~los
4, Orarizacional pana sectores sociales (hombres, mujeres, nifiez,
ol I%esarrollo P juventud, etc.), en los espacios comunitarios de
toma de decisiones
giﬁr;’g::ifnr}ento Apoya a la Junta Directiva a mantener las cuentas al
5. = dia y a presentar informes mensuales a la Asamblea
Organizacional para C .
omunitaria
el Desarrollo
o Promueve la asistencia y la participa activa de los
6. Organl_zaqlon miembros de la organizaciéon en las asambleas
comunitaria o
comunitarias
Promueve la participacion responsable de los
0 D miembros de la organizacién en la ejecucion del
rganizacion )
7a i proyecto productivo, cumplen con las tareas que les
corresponden y gozan de los beneficios a que tienen
derecho
Divulga en los miembros de la organizacion, el
Organizacion conocimiento de las implicaciones y consecuencias
8. cor%]unitaria de transgredir tanto las normas internas como las
leyes nacionales. Promueve su respeto vy
cumplimiento
9 Organizacion Vela porque los miembros de la organizacion
' comunitaria eliminen toda practica o conducta que atente contra
100 = Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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la seguridad de ellos mismos, contra las normas
internas de la comunidad y las leyes del pais

10.

Organizacién

Asume la responsabilidad compartida con los
miembros de la organizacion porque en la
comunidad se reconozca y acepte la autoridad de la

comunitaria Junta Directiva, la Junta de Vigilancia y otras
autoridades locales, por consentimiento y sentido
del deber
Técnico en Promueve el ejercicio de un liderazgo positivo e
11 Fortalecimiento incluyente en la Junta Directiva, la Junta de
' Organizacional para | Vigilancia y el Equipo Gestor, quienes demuestran
el Desarrollo proactividad
Técnico en Fomenta en la Junta Directiva, Equipo Gestor y el
12 Fortalecimiento COCODE, el ejercicio de valores como la
' Organizacional para integracion, la solidaridad y la cooperacion, para
el Desarrollo generar sinergia en los grupos de trabajo
- Fomenta en los miembros de la organizacion, la
Técnico en " . ) ; X
o aceptacidon y respeto a las diferencias de identidad
Fortalecimiento i : i ) .
13. g etnica y de género, religion, cultura, ideologia
Organizacional para - ;
politica, etc., de cada uno de los miembros de la
el Desarrollo )
comunidad
Promueve que la Junta Directiva y la Asamblea
Técnico en comunitaria garanticen la igualdad de oportunidades
14 Fortalecimiento para todos/as, sin hacer distinciones por razén de
' Organizacional para | edad, sexo y etnia, en relacion a los beneficios
el Desarrollo derivados del desarrollo de los cinco capitales:
humano, social, fisico, natural y econémico.
- Apoya a las autoridades comunitarias en la
Técnico en A . )
e generacién de condiciones para la amplia
Fortalecimiento el e > . D
15. s implicacion de los miembros de la organizacion en
Organizacional para . . "
el Desarrollo los asuntos que le conciernen y que son de interés
comun. La comunidad opina, consulta y propone
T Da seguimiento y acomparia los procedimientos de
S cohesion social en las comunidades agrarias, evalla
Fortalecimiento > .
16. Organizacional para su cumplimiento y presenta informes sobre sus
logros al Subcoordinador Regional de DCAS. Fin
el Desarrollo . —
del procedimiento.
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Técnico en Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo

Inicio
|
¥
1.
Promueve pautas y espacios de
comunicacion.

2.
. Sensibiliza sobre |a importancia del
liderazgo comunitario y su
compromiso con la comunidad
3.
Apoya a la Junta Directiva y al

COCODE a promover relaciones de
cooperacion.

4.

Apoya a la Junta Directiva y al
COCODE a promover la presencia y +—
participacién de todos los sectores

sociiales.

. A
5.
Apoya a la Junta Directiva a
mantener las cuentas al diay a a
presentar informes mensuales a la

Organizacion Comunitaria

a

=y
6.

Promueve la asistencia y la
participa activa de los
miembros de la organizacién
en las asambleas comunitarias

v
e
Promueve la participacion
responsable de los miembros
de la organizacién en la
ejecucién del proyecto
productivo, cumplen con las
tareas que les corresponden y
gozan de los beneficios a que
tienen derecho

v

8.

Divulga en los miembros de la
organizacion, el conocimiento
de las implicacionesy
consecuencias de transgredir
tanto las normas internas
como las leyes nacionales.
Promueve su respeto y
cumplimiento

5
9.

Vela porque los miembros de
la organizacién eliminen toda
préctica o conducta que
atente contra la seguridad de
ellos mismos, contra las
normas internas de la

v
10.
Asume la responsabilidad
compartida con los miembros
de la organizacién.

Asamblea Comunitaria
12. 11.
Fomenta valores como la Ejerce un liderazgo positivo e
integracién, la scolidaridad y la incluyente y demuestra
cooperacion. proactividad
|
¥
13, 14,
Acepta y respeta las diferencias de SRl igualdad de
identidad étnica y de género, oportunidades para todos/as, en
religion, cultura, ideologia politica, " relacién a los beneficios derivados |
1 ’ ’ . |
etc., de cada uno de los miembros del desarrollo de los cinco |
de la comunidad capitales: humano, social, fisico, |
natural y econdmico. i
16 1
Da seguimiento y acompafia los
procedimientos de cohesidn social 15
en las comunidades agrarias, +— . ’
i i Opina, consulta y propone
evalda su cumplimiento vy presenta
informes sobre sus logros al
Subcoordinador Regional de DCAS.
.
Fin
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PROCEDIMIENTO
“ADMINISTRACION Y TRANSPARENCIA”
FT-DDCAS-PRO-3.2.5

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Eiffna \
Licda. Dora lleana Romero Posadas/ .
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020 /
para el Desarrollo =
( .
REVISADO POR: /7 ) A )
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Vi Fir A
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 1 ml' .
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020 / \ m l L
Z VR
APROBADO POR: 2 \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha . =
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 ‘
Interina A

|VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrolio del Capital Social
Procedimiento: Administracion y transparencia

OBJETIVO:
Desarrollar en los directivos e integrantes de los comités operativos de la organizacion
comunitaria, capacidades y habilidades para la gestion administrativa y financiera de
fondos publicos, a fin de consolidar la cultura de la participacién social en Ia
administracion de dichos fondos, generar transparencia y condiciones de confianza
entre los drganos de direccion y de gestion, y la asamblea comunitaria.

ALCANCE:

La comunidad desarrolla y fortalece la cultura de la transparencia, la probidad y el
rechazo a la corrupcién, reconoce la probidad en las actuaciones de los organos de
direccion y de gestion en el manejo de fondos publicos, quienes reciben de manera
directa sugerencias, recomendaciones, criticas y aportes para el mejoramiento de su
gestion. Se visibiliza la informacién sobre la gestion y logros ante la asamblea
comunitaria.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Plan de capacitacién
Listados de participantes

Informes de manejo de fondos

Registros de aportes econémicos de los miembros de la organizacién, y de
distribucion de utilidades

Expedientes de solicitud de desembolso y/o liquidacion de capital de trabajo

Documento de la estrategia de promocion para la comercializacion de productos o
Servicios

o o] AN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.
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Nolds RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
- Elabora e implementa Plan de Capacitacion sobre
Técnico en . ) . N
. temas administrativos y fiscales. Utiliza el formato
Fortalecimiento .
1. B de Plan elaborado por el Subcoordinador en
Organizacional para o acional D "
el Desarrollo Fortalecimiento O_rganl_z’acmna para el Desarrollo y
aprobado por la Direccién de DCAS
Técnico ek Desarrolla capacitaciones sobre temas
Fortalecimiento e . ) "
2. B administrativos y fiscales dirigidos a la Junta
Organizacional para Directiva y Equipo de Gestores y les da seguimiento
el Desarrollo y Equip y g
Técnico en Asesora a la Junta Directiva en la presentacion de
3 Fortalecimiento informes por escrito a la Asamblea sobre el Estado
’ Organizacional para | de resultados financieros y del Balance general del
el Desarrollo ejercicio fiscal.
4 Organizacion Analiza, discute, retroalimenta y aprueba los
' comunitaria informes financieros (Asamblea comunitaria).
Verifica que la Junta Directiva mantenga la
Técnico en contabilidad al dia y rinda los respectivos informes
5 Fortalecimiento fiscales del manejo de fondos publicos vy
' Organizacional para cuentadancia, ante el MINFIN, la CGCN, el
el Desarrollo Congreso de la Republica y el Fondo de Tierras,
mensualmente
Técnico en Verifica que la Junta de Vigilancia emita dictamen
6 Fortalecimiento anual contable y de actividades, a la Junta
' Organizacional para Directiva, y que lo presente a la Asamblea para su
el Desarrollo aprobacién
Organizacion - =
7. A Aprueba los dictamenes (Asamblea comunitaria).
Técnico en Asesora a la Junta Directiva para llevar registros de
8 Fortalecimiento los aportes econdémicos de los miembros de la
' Organizacional para | organizacién, su actualizacion permanente vy
el Desarrollo socializacion ante la Asamblea
. Distribuye equitativamente las utilidades generadas
9. Organl_zac_lon por los sub proyectos productivos (Junta Directiva y
comunitaria o
Asamblea comunitaria)
10. Técnico en Verifica que la Junta Directiva presente informes
105 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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Fortalecimiento periddicos a la Asamblea sobre los ingresos y
Organizacional para | egresos del manejo del capital de trabajo
el Desarrollo
Técnico en Apoya_ a la junta Directiva en la conformacion de los
o expedientes que corresponda, con los documentos
Fortalecimiento . - ! )
1. Organizacional para de _respaldo de la inversion d_eI capital de trabajo,
liquida y solicita los respectivos desembolsos, a
el Desarrollo ) - :
traves de la Coordinacion Regional.
Técnico Especialista | Acompafia el proceso de conformacion del
12 en Aspectos expediente de liquidacion de capital de trabajo y
' Fiscales, Comprasy | solicitud de desembolso, y da seguimiento a su
Capitales de Trabajo | tramite
Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional para | Apoyan a la Junta Directiva y al Equipo Gestor en Ia
13 el Desarrollo, Técnico | elaboracién e implementacién de una estrategia de
' en Desarrollo de promocion para la comercializacion de productos o
Economias servicios generados y/o existentes en la comunidad
Campesinas
Sostenibles
Técnico en
(F)?gr]taarlweizcéngilc?r?;?para Acom_paﬁgp y asesoran al Equipo Gesftc?r y ala
el Desarrollo. Técnico | ©rdanizacion comunitaria en Igtconformamo_n Qe una
14, ' organizacion para la promocién y comercializacion
en Desarrollo de - .
Economias de producto_s 0 servicios generados y/o existentes
. en la comunidad
Campesinas
Sostenibles
Técnico en
Fortalecimiento Asesoran a la organizacion comunitaria para la
Organizacional para | conformacion de un o6rgano o comité de
15 el Desarrollo, Técnico | comercializacién, para la promocion de la
' en Desarrollo de comercializacion de manera colectiva, y dan
Economias seguimiento al proceso de formacién/ capacitacion
Campesinas de sus integrantes. Fin del procedimiento.
Sostenibles
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FLUJOGRAMA

DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL

Técnico en Fortalecimi Organizach | para el Desarrolio

Inicio

1.
Elabora e implementa Plan de Capacitacién sobre
temas administrativos y fiscales

'
2.
Desarrolla capacitaciones sobre temas
administrativos y fiscales dirigidos a la Junta
Directiva y Equipo de Gestores y les da segulmiento

ES

Asesora a la Junta Directiva en Ja presentacién de
informes por escrito a la Asamblea sobre el Estado
de resultados financieros y del Balance general del
ejercicio fiscal, = _ ___

5.

Verifica que la Junta Directiva mantenga la
contabilidad al dfa y rinda los respectivos informes
fiscales del manejo de fondos pliblicos y
cuentadancia, ante el MINFIN, la CGCN, el Congreso
de la Repliblica y el Fondo de Tierras, mensualmente

et i | crrd AU L

- I

6.
Verifica que la Junta de Vigilancia emita dictamen
anual contable y de actividades, a la Junta Directiva,
y que lo presente a la Asamblea para su aprobacién

ADMINISTRACION Y TRANSPARENCIA

8.

Asesora a la Junta Directiva para llevar registros de
los aportes econémicos de los miembros de la
organizacién, su actualizacién permanente y
socializacién ante la Asamblea

- 1o, I
Verifica que la Junta Directiva presente informes
periddicos a la Asamblea sobre los ingresos y
egresos del manejo del capital de trabajo :

11.

Apovya a la junta Directiva en la conformacién de los
expedientes que corresponda, con los documentos
de respaldo de la inversién del capital de trabajo,
liquida vy solicita los respectivos desembolsos, a
través de la Coordinacién Regional.

A
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Organizacion Comunitaria

4.
. La Asamblea aprueba los
informes financieros

sl NO
l 4.2
4.1, Junta Directiva levanta acta haciendo

Junta Directiva constar las inconsistencias y solicita las
levanta acta de enmiendas del caso
aprobacién _ T T

7.
La Asamblea
comunitaria aprueba los
dictdmenes

Si NO

7.1, 7.2

Junta Directiva levanta acta haciendo

constar las inconsistencias y solicita las
enmiendas del caso

Junta Directiva
levanta acta de
aprobacién_

9.
La lunta Directiva y la Asamblea comunitaria
distribuye equitativamente las utilidades
generadas por los sub proyectos productivos
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A‘DMINI_STRAC!ON Y TRANSPARENCIA

Técnico en Fortalecimiento
Organizacional para el Desarrollo

108

DESARROLLO DEL CAPITAL SOCIAL

Técnico en Fortalecimiento Organizacional para el
Desarrollo y Técnico en Desarrollo de Economias
Campesinas Sostenibles

13.
Apoyan a la Junta Directiva y al Equipo Gestor en la
elaboracidn e implementacion de una estrategia de
promocién para la comercializacion de productos o
servicios generados y/o existentes en la comunidad.

14,

Acompafian y asesoran al Equipo Gestory a [a
organizacion comunitaria en la conformacion de
una organizacion para la promocidny
comercializacién de productos o servicios
generados y/o existentes en la comunidad

15.
Asesoran a la organizacién comunitaria para la
conformacién de un érgano o comité de
comercializacién, para la promocién de la
comercializacidn de manera colectiva, y dan
seguimiento al proceso de formacidén/ capacitacién
de sus integrantes

et
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PROCEDIMIENTO
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Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _~ __ Firma

Licda. Dora lleana Romero Posadas/ 4
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020 f\ i
ara el Desarrolio

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A

& _F \\f\\\u\ 70
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de \/ e
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020 [/ M // NpR——

\ b
APROBADO POR: / - ) E%q /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / | ;

e
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General '\
Interina 30/09/2020 M \

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Fisico en Infraestructura del Hogar e Infraestructura
Comunitaria
Procedimiento: Infraestructura del Hogar

OBJETIVOS:

Asesorar y acompafiar a los érganos de gestion comunitarios en sus procesos para la
gestion de una vivienda digna, entendiendo por tal, la que reline las condiciones de
habitabilidad, seguridad y sanidad para el adecuado desarrollo de la persona, tomando
en cuenta las necesidades especificas de mujeres, nifios y personas de edad
avanzada.

Formar y capacitar a los beneficiarios, para la produccion y/o utilizacion de materiales
locales para la construccién de viviendas seguras y de bajo costo.

ALCANCE:

La comunidad desarrolla capacidades para la gestion externa de recursos para la
construccion de viviendas. Asimismo, produce o hace uso de materiales locales para el
mismo proposito. La vivienda se visibiliza como parte de un sistema socio-espacial,
integrado por la casa, el espacio geografico en el que esta asentada, y los estilos de
vida de sus habitantes, por tanto, responde al contexto sociocultural, territorial y
productivo, y constituye un sitio idoneo para la realizacion de las actividades
productivas y reproductivas de las familias.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Estudio de zonificacion
Actas de Asamblea

Documento de variables de género para la identificacién de necesidades de
vivienda

DRP, LB

Expedientes de gestiones presentadas para la construccion de vivienda
Listados de aporte de mano de obra para la construccion de vivienda
Fotografias

Diagnéstico de materiales locales para construccién de vivienda

Plan de capacitacion

0. Listados de participantes en las capacitaciones

W N

S|P N|o o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar Ia
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y
aplicacion.
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No. de :
. RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Manejo . , e, .
Sostenible dea J Realiza estudio de zonificacién y establecimiento de
) - area para viviendas, en espaci ue minimiza el
1. Bienes y Servicios ) P e , © pacio q )
riesgo y la vulnerabilidad de las construcciones.
paturales golla Socializa estudio ante la Asamblea comunitaria
Comunidad
2 Organizacién Asigna, mediante sorteo, un lote para vivienda a cada
' comunitaria familia (Asamblea comunitaria)
3 Organizacién Elabora acta donde consta la distribucion de los lotes
| comunitaria para vivienda (Junta Directiva)
Técnico en . . . . .
a= Realiza diagnéstico de necesidades especificas de
Fortalecimiento L : -
4. . vivienda por edad, sexo y etnia y socializa los
Organizacional para
resultados
el Desarrollo
Técnico en o o .
= Apoya a la organizacién comunitaria en la elaboracién
Fortalecimiento
5. T del mapa de actores locales que apoyan proyectos de
Organizacional para - e
construccion de vivienda
el Desarrollo
Técnico en Asesora al COCODE vy Equipo Gestor en los
6 Fortalecimiento procesos de gestion ante actores identificados, para
' Organizacional para | la donacién de materiales para techo minimo y le da
el Desarrollo seguimiento
o Organiza a la comunidad para aportar mano de obra
Organizacién i -
7. . para construir vivienda de techo minimo (Junta
comunitaria : .
Directiva)
8 Equipo Técnico Realiza diagndstico comunitario para la identificacion
‘ Multidisciplinario de materiales locales para la construccion de vivienda
Imparte formacién/ capacitaciéon a los beneficiarios,
9 Equipo Técnico para la utilizacién y/o produccién de materiales
' Multidisciplinario locales para la construccion de vivienda; materiales
reciclados y otros.
Informa a la comunidad, hombres y mujeres, sobre
Técnico en los requisitos para solicitud de construccién de
10 Fortalecimiento vivienda ante FOPAVI u otras entidades de
' Organizacional para | Coordinacién de Cooperacién Externa y Coordinacion
el Desarrollo Interinstitucional
111 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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0 e Aprueba iniciar la gestion ante entidades externas,
rganizacion . e
11. TN para la construccion de vivienda (Asamblea
Comunitaria =
comunitaria)
Tecnlco_en_ Asesora al Equipo Gestor en la conformacién del
Fortalecimiento ) . "
12. SR expediente para la gestion de construccién de
Organizacional para s
vivienda
el Desarrollo.
1S cgico = Acompanfa y asesora el proceso de conformacion de
Fortalecimiento X " o
13. . expediente para la gestion de construccién de
Organizacional para vivienda
el Desarrollo
14 Subcoordinador Revisa, aprueba y traslada expediente a la Direccion
' Regional de DCAS | de DCAS
Traslada expediente al Coordinador de Cooperacién
. Externa y Coordinacién Interinstitucional para que lo
15, RiFECIgR o) Be LS presente ante FOPAVI u otra entidad de cooperacion
externa para su gestion
. Revisa si el expediente cumple con los requisitos. Si
Coordlnaqgr de es afirmativo, lo traslada a FOPAVI u otra entidad de
Cooperacién L it Si
16 Externa y cooperacion e>_<terna para su gesfugn ( igue en
’ i ey numeral 20). Si no cumple los requisitos, emite los
Coordinacién ) .
R previos que corresponde vy lo traslada al Director de
Interinstitucional
DCAS.
17, Director de DCAS Traslada el expediente al Subcoordlna_dor Regional
de DCAS para que se subsanen los previos
Instruye a Técnico en Fortalecimiento Organizacional
18 Subcoordinador para el Desarrollo para que acomparie y asesore a la
' Regional de DCAS | organizaciéon comunitaria en la subsanacion de los
previos
Subsana los previos y, a través de su Representante
19 Organizacién Legal, remite expediente al Coordinador Regional,
' comunitaria quien lo remite al Subcoordinador Regional de DCAS,
para continuar la gestién correspondiente.
Coordinador de
CEE)(()toeprJﬁ;amon Dan seguimiento a la gestion de la solicitud de
20. ay construccion de vivienda hasta su aprobacion y
Coordinacién geen M
Interinstitucional, ]
Subcoordinador en
112 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Fortalecimiento
Organizacional para
el Desarrollo, y
Técnico en
Fortalecimiento
Organizacional para
el Desarrollo
. Aporta mano de obra y/o materiales locales para la
21. oG construccion de vivienda. Fin de procedimiento.

OE Ty
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SN Oy T
P
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FLUJOGRAMA:

DESARROLLO DEL CAPITAL FISICO EN INFRAESTRUCTURA DEL HOGAR E INFRAESTRUCTURA COMUNITARIA

Téeniee an Fertalacmianta Qrganizadisnal

Qrganizacion Camunitaria Sl
4 pizs el Basarrailo

Inicior
ek 2 4,

_, Asigna, mediante sorteo, un lote Realiza diagndstico de necesidades

v para vivienda a cada familia ™ especificas de vivienda por edad, sexo
) . L N {Asamblea comunitaria) y etnia y socializa los resultados
Realiza estudio de zonificacion y
establecimiento de drea para — ¥
viviendas y lo socializa ante la 3, ¥

5.

Apoya a la organizacién comunitaria en
la elaboracién del mapa de actores
locales que apoyan proyectos de
construccion de vivienda

|

6
Asesora al COCODE y Equipo Gestor en
los procesos de gestion ante actores
identificados, para la donacién de
materiales para techo minimo y le da

Asamblea Comunitaria Elabora acta donde consta la

distribucién de los lotes para
vivienda {Junta Directiva)

7.

Organiza a la comunidad para
aportar mano de obra para  «
construir vivienda de techo

minimo (Junta Directiva)

seguimiento
10.
11. Informa a la comunidad, hombres y
Aprueba iniciar la gestién ante mujeres, sobre los requisitos para
entidades externas, para la . solicitud de construccion de vivienda
construccion de vivienda (Asamblea ante FOPAVI u otras entidades de
comunitaria) Coordinacién de Cooperacion Externa y

Coordinacién Interinstitucional

L

| 12.

| Asesora al Equipo Gestoren la
conformacion del expediente para la
gestion de construccién de vivienda

v
13.
Acompafia y asesora el proceso de
conformacién de expediente para la
gestion de construccién de vivienda

A
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8.
 Realiza diagndstico comunitario para la
identificacion de materiales locales
para la construccién de vivienda
|
9,

Imparte formacién/ capacitacion a los
beneficiarios, para la utilizacién y/o
produccién de materiales locales para
la construccion de vivienda; materiales
reciclados y otros
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PROCEDIMIENTO
“INFRAESTRUCTURA COMUNITARIA”
FT-DDCAS-PRO-3.3.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha s Firma\
Licda. Dora lleana Romero Posadas/ f (
Subcoordinadora en Fortalecimiento Organizacional | 21/07/2020 (
para el Desarrollo

REVISADO POR: (\\\\/ \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha i~ X\

it —
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de WW
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020 L/ \\/ /

\
APROBADO POR: /\-/
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = i

. « . A N
L|cde_x. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \\
Interina R S
\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Fisico en Infraestructura del Hogar e Infraestructura
Comunitaria
Procedimiento: Infraestructura Comunitaria

OBJETIVOS:

Asesorar y acompafiar a los 6rganos de gestion comunitarios en sus procesos para la
gestion de infraestructura de servicios sociales basicos como escuela, centro de
convergencia, agua potable, energia eléctrica, vias de acceso, salén comunal, areas
recreativas, guarderia y otros, para mejorar sus condiciones de vida, generar
estabilidad y cohesién social, minimizar los indices de desercion y aportar a la
construccion de las comunidades agrarias y al desarrollo integral de las familias.

ALCANCE:

Se fortalece la capacidad de atencién y respuesta a las necesidades prioritarias de la
poblacion en materia de educacion, salud, acceso a agua potable, energia eléctrica y
otros servicios derivados de la infraestructura comunitaria; mejoran las capacidades de
gestion de la comunidad, se impacta positivamente en el tejido social, se potencia el
trabajo comunitario y colectivo y se responde a las necesidades prioritarias de la
poblacién, incidiendo en su desarrollo humano.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Punto Resolutivo 61-2018 “Procedimiento para el tramite de solicitud para

1 autorizacion de desmembracion de area (s) destinada (s) para obras de

' infraestructura que el Estado construya en fincas con garantia hipotecaria a
favor del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz”

Expediente de Gestion del reconocimiento municipal de la comunidad
Actas de Asamblea Comunitaria
Acreditaciones del COCODE

Solicitudes y expedientes de gestion de recursos para la construccion de obras de
infraestructura

o [sfwln]

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.
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on-de | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracién
Teécnico en Aseggra a la organizacion comunitari'a.en. el proceso de
Fortalecimiento .ges_tlon. de apoyo ante _ la Municipalidad u oftras
15 Organizacional instituciones del sector publico y no gubernamentales de
cooperacion, para la ejecucidn de proyectos de
para el Desarrollo | . -
infraestructura comunitaria.
Técnico en
5 Fortalecimiento Acompafa y asesora a la organizacion comunitaria en la
' Organizacional preparacion del expediente de solicitud.
para el Desarrollo
Si ésta es dirigida a una entidad del sector publico,
Teerical én acompafia y asesora a la _organizaci(’)n en Ia_ ’preparacic’m
Fortalecimiento del expediente de solicitud de autorizacién para la
2.1 OO o desmembracién de é4rea para ejecutar obra de
rganizacional ) i .
infraestructura en la comunidad, de conformidad con la
para el Desarrollo ) ’
normativa interna que al respecto haya aprobado el
Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
De no ser dirigida a una entidad del sector publico, con la
Organizacién asesoria y acompafiamiento del Técnico en
22 Comunitaria/ Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo, dirige
Comunidad la solicitud a una entidad No Gubernamental. (Continua
en numeral 24.)
o o Presenta, a través de su Representante Legal, el
rganizacion . g . :
31 comunitaria exped'l’ente a Ig Coordinacién Regional, por la via de
Atencién al Publico.
Encargado de
4. éteercg%na)ll Publico Revisa la documentacion del expediente.
Regional
itnecrfcr%id; s Si cumple con los requisitos establecidos en Ia nor.mativa
4.1 Servicio al Publico | Y€ al respecto haya aprobado el Consejo Directivo del
. Fondo de Tierras, lo traslada al Coordinador Regional.
Regional
E\?ecfg%id; de Si no cumple los requisitos, devuelve el expediente a la
4.2 Servici i Organizacién Comunitaria para que realice las enmiendas
ervicio al Publico respectivas
Regional )
Organizacion Efectlia aclaraciones o ampliaciones de los documentos
43 Comunitaria / que considere pertinentes para resolver los previos e
Comunidad ingresa nuevamente el expediente
Instruye al Subcoordinador Regional de DCAS y al
Coordinador Subcoorc:]inadpr J_uridjg:o Regional _de Acceso a Tierras‘del
5. Regional Estado via Adjudicacion y Regularizacion para que emitan
dictamen conjunto de la procedencia o no de la solicitud
y/o que emitan los previos que corresponden.
6 Subcoordinador Analizan expediente, si hay previos lo devuelven a
' Regional de DCAS | Coordinador Regional quien, a su vez, lo traslada a la
118 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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y Subcoordinador
Juridico Regional
de Acceso a
Tierras del Estado
via Adjudicacién y
Regularizacion

Organizacion Comunitaria para que realice las enmiendas
que corresponda. Si no hay previos emiten dictamen
conjunto de procedencia de la solicitud de
desmembracién de area para la ejecucidn de obra de
infraestructura en la comunidad y lo trasladan al
Coordinador Regional para que apruebe la procedencia
de la solicitud.

Coordinador
Regional

Aprueba la procedencia de la solicitud y remite expediente
al Director de DCAS

Director de DCAS

Instruye  al  Subcoordinador en  Fortalecimiento
Organizacional para el Desarrollo, para que realice el
analisis del expediente.

Subcoordinador
en Fortalecimiento
Organizacional
para el Desarrollo

Recibe y analiza el expediente e informa mediante oficio
dirigido al Director de DCAS, si hay o no inconsistencias
en el mismo.

10.

Director de DCAS

10.1 Si hay inconsistencias, traslada, mediante oficio, el
expediente a la Coordinacion Regional, con directrices
para hacer enmiendas.

10.2 Si no hay inconsistencias, traslada el expediente a la
Gerencia General para que continde su tramite.

11.

Coordinador
Regional

Instruye al Subcoordinador Regional de DCAS para
realizar las enmiendas quien, una vez cumplido el
requerimiento, devuelve el expediente a la Coordinacién
Regional, quien lo traslada al Director de DCAS, para
continuar el tramite.

12.

Gerencia General

Recibe y presenta expediente al Comité Técnico del
Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz, para su
analisis y opinion.

13.

Comité Técnico

Emite opinion sobre la solicitud presentada.

14.

Gerencia General

Agenda presentacion del caso ante el Consejo Directivo,
si la opinién del Comité Técnico es favorable,

15.

Consejo Directivo

Emite Punto Resolutivo de aprobacién de la solicitud y
faculta al Gerente General para celebracion de convenio
bilateral con la institucion del Sector Plblico que efectuara
la obra de Infraestructura.

16.

Gerente General

Celebra convenio bilateral con la institucién del Sector
Publico que efectuara la obra de Infraestructura

17.

Gerente General

Instruye, mediante certificacion del Punto Resolutivo
emitido por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras, al
Banco Fiduciario para someter a consideracién de
autoridad responsable, el emitir anuencia expresa para
efectuar desmembracion

18.

Director de DCAS

Da seguimiento a la gestién ante el Banco Fiduciario
hasta que emita anuencia para desmembrar fraccion del
bien inmueble y autorice al Representante Legal del
Banco Fiduciario para comparecer en la escritura publica
de desmembracion. Informa, mediante oficio, a la
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Coordinacion Regional de la emision de anuencia.

19.

Coordinador

Instruye al Subcoordinador Regional de DCAS, para que
notifigue al Representante Legal de la organizacion

Regional comunitaria para que comparezca en la escritura publica
de formalizacién de la desmembracion.
Comparece a través de su Representante Legal, con el
Representante Legal Banco Fiduciario, en la escritura
Y ublica mediante la cual, la Organizacién Comunitaria
Organizacion P ) e ganiz ; :
20. comunitaria como entidad propietaria de la finca, formaliza la
desmembracion de la fraccidon de terreno solicitada,
formando finca nueva libre de gravamenes que donara
en forma condicionada
Y Da seguimiento al avance de las gestiones, ante la
Organizacion _Segt e g
21. - Institucién Publica responsable de ejecutar la obra de
comunitaria .
infraestructura.
Organizacion Organiza a la comunidad para aportar mano de obra y/o
22. ganizac materiales locales para la construccion de obra de
comunitaria :
infraestructura
Coordinador
Regional,
Subcoordinador
ional - . i .
Regiona dg Participan en la inauguraciéon de obra de infraestructura
23, oL Eape {Continda en numeral 29)
Técnico

Multidisciplinario y
Organizacion
comunitaria

CUANDO LA SOLICITUD DE CONSTRUCCION DE OBRA DE INFRAESTRUCTURA ES
DIRIGIDA A UNA ENTIDAD NO GUBERNAMENTAL

Organizacion

Convoca a Asamblea Extraordinaria para solicitar

24, comunitaria autorizacion para hacer gestiones para construcciéon de
obra de infraestructura (Junta Directiva)
Técnico en . o o
Fortalecimiento Asesora y acompafia a la Organizacidén comunitaria en la
25. . reparacién del expediente de solicitud, siguiendo los
Organizacional P ; : . .
para el Desarrollo lineamientos que la entidad de cooperacion le requiera
Avala el proceso de gestion de recursos para la
Coordinador construccién de obra de infraestructura ante entidad no
26. . ubernamental de cooperacién externa coordinacion
Regional gubername . :
interinstitucional e instruye a quien corresponda para que
le dé el respectivo seguimiento.
Oraanizacion Organiza a la comunidad para aportar mano de obra y/o
27, ganizac materiales locales para la construcciéon de obra de
comunitaria .
infraestructura.
Coordinador - . . .
28. Participan en la inauguracion de obra de infraestructura

Regional,
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Subcoordinador
Regional de
DCAS, Equipo
Técnico
Multidisciplinario y
Organizacion
comunitaria
Organizacién Conforma, elige y nombra comités para el uso, cuidado y
29. . mantenimiento de la infraestructura comunitaria. Elabora
comunitaria )
el acta respectiva
Gestiona recursos para brindar formacién/ capacitacion al
30 Organizacion (los) comité(s) nombrados para el uso, cuidado vy
) comunitaria mantenimiento de la infraestructura comunitaria, quienes
participan en tales procesos (Equipo Gestor).
;i&gﬁ%ii}ento Asesora a la organizacion comunitaria en la e!aboracién
31. o N de normas para el buen uso, cuidado y mantenimiento de
rganizacional 3 .
a infraestructura comunitaria
para el Desarrollo
Organizacién Apruebg normas que rigen el buen uso, cuidaqo y
32. camuniaa mantenimiento .de. la infraestructura  comunitaria
(Asamblea comunitaria)
Vela por el buen uso, cuidado y funcionamiento de la
33 Organizacion infraestructura comunitaria y el cumplimiento de la
' comunitaria normativa existente (Comités de cuidado y mantenimiento
de infraestructura)
Monitorea y evalta el desemperio de los comités a cargo
34 Organizacién del cuidado y mantenimiento de la infraestructura, y el

comunitaria

cumplimiento de las normas respectivas (Junta de

Vigilancia) Fin de procedimiento.

NOTA: Los procesos 29 a 34 aplican para todas las obras de infraestructura comunitaria, sean

construidas

121
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COMUNITARIA

DESARROLLO DEL CARITAL FISICO EN INFRAESTRUCTURA DEL HOGAR E INFRAESTRUCTURA COMUNITARIA

c lanal

INFRAESTRUCTURA COMUNITARIA

Reglonal de DCAS, Equipe Téenlco Témico en Fortakcimiento Organitadonal
Auitidisciplinaria y O rganleacisn Camunitaria i kil Coordinador Reglonal
comunitariaFase
D A
v 25 26.

. . Avala el proceso de gestién de

Asesora y acompafia a la i
24, Organizacién comunitaria en recursos para la construccién de

_’Cu-rwaca a Asamblea Extraordinaria 8 - obra de infraestructura ante entidad
L - la preparacién del .
para solicitar autorizacion para — : . = no gubernamental de cooperacién
N . expediente de solicitud, e,
hacer gestiones para construccién s . N externa y coordinacion
s siguiendo los lineamientos . P — . .
de obra de infraestructura : interinstitucional e instruye a quien
que la entidad de .
> N corresponda para que le dé el
cooperacion le requiera . N
respectivo seguimiento
¥ - I
27.
Organiza a la comunidad para
aportar mano de obra y/o
materiales locales para la
construccion de obra de
infraastructira
r 29.
28. Conforma, elige y nombra comités

Participan en la

inauguracion de obra de

infraestructura

para el uso, cuidado y
mantenimiento de la
infraestructura comunitaria.
Elabora el acta respectiva

30. 31.
Gestiona recursos para brindar Asesora ala organizacién
formacion/ capacitacion al (los} comunitaria en la
comité(s) nombrados para el uso, + elaboracion de normas para
cuidado y mantenimiento de la el buen uso, cuidado y
infraestructura comunitaria, mantenimiento de la
quienes participan en tales procesos infraestructura comunitaria

32.
Asamblea aprueba normas que
rigen el buen uso, cuidado y *
mantenimiento de la
infraestructura comunitaria

e —ad e

Comités de cuidado y
mantenimiento de infraestructura
velan por el buen uso, cuidado y
funcionamiento de la
infraestructura comunitariay el
cumplimiento de la normativa
existente

34,

Junta de Vigilancia monitorea y
evalua el desempefio de los
comités a cargo del cuidado y
mantenimiento de la
infraestructura, y el cumplimiento
de las normas respectivas

v

FIN
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PROCEDIMIENTO
“PLANIFICACION DEL TERRITORIO”

FT-DDCAS-PRO-4.1.1
Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Isai Marroquin Esquite/ Subcoordinador de 21/07/2020
Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
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: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Planificacion del Territorio

OBJETIVO:

Planificar y organizar el territorio comunitario de acuerdo con sus potencialidades,
limitaciones y caracteristicas biofisicas para la gestion del desarrollo del territorio en
beneficio del desarrollo de las comunidades agrarias.

ALCANCE:

Se organiza el uso del suelo y la ocupacion del territorio en funcion de una zonificacion
basada en el estudio de capacidad de uso de la tierra para la formulacién de los
planes de desarrollo integral comunitario de manera participativa.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Plano de la finca

Ortofoto de la finca

Diagnostico territorial

Estudio semidetallado de suelos -ECUT

Mapas de zonificacion

Acta de aprobacién por asamblea comunitaria

Plano y nomina de asignacion de lotes para vivienda y trabajaderos
Linea de base

Planes municipales y nacionales de desarrolio

0. | Estudio de riesgo y otra informacion relevante

WIN| =

o|L(e|N oo~

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos corresponde a la
Direcciéon de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales. La Direccién esta facultada para proponer las
enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacion a donde
corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacién.

No. de _ F
N d., RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Szesfg:mci:glsgygilﬁgs Analiza la documentacién técnica del territorio
1. L generada por el Programa de acceso a la tierra,
y Servicios Naturales . .
. relativo a la zonificacién propuesta.
en la comunidad
S-ges?gr:(isgleerc]igﬂé]ineer{:s Realiza una inspeccion a nivel de campo para verificar
2, - la propuesta preliminar y la realidad en campo
y Servicios Naturales mediante una investigacion de validacién
en la comunidad 9 '
127 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes
y Servicios Naturales

en la comunidad

Elabora guias didacticas y mapas del territorio sobre-
posicionando las propuestas de zonificacion inicial y
una verificacién de datos con el plan de desarrollo
productivo aprobado con las respectivas areas
productivas individuales (trabajaderos), colectivas y
lotes para vivienda.

Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes
y Servicios Naturales

en la comunidad

Realiza un taller para socializar la zonificacion del
territorio, caracterizando cada zona de uso, para
facilitar la discusion y andlisis por parte de la Asamblea
General.

Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes
y Servicios Naturales

en la comunidad y

Junta Directiva

Promueven la constituciéon del Comité de Gestion
Ambiental. La Junta Directiva hace los respectivos
nombramientos, considerando la vocacion de al menos
tres miembros.

Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes
y Servicios Naturales

en la comunidad y

Comité de Gestion

Ambiental

Elaboran mapa de zonificacion definitiva del territorio
para su discusion y aprobacion definitiva.

Subcoordinador
Regional de DCAS

Revisa y avala el estudio de zonificacion.

Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes
y Servicios Naturales

en la comunidad y

Subcoordinador

Regional de DCAS

Si el estudio es avalado, realizan un taller de
socializacion de la zonificacién definitiva caracterizando
cada zona de uso, para facilitar la discusion vy
aprobacién consensuada por parte de la Asamblea
General. (Contintia en numeral 10).

Subcoordinador
Regional de DCAS

Si el estudio no es avalado, instruye a Técnico en
Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales en
la comunidad, para hacer las enmiendas que
corresponda.

10.

Asamblea General

Aprueba la zonificacion del territorio y la suscripcion del
acta respectiva. (Continua en numeral 12)

10.1

Asamblea General

No aprueba, envia oficio al Coordinador Regional
informando las razones por las que no se aprueba la
zonificacion del territorio.

11.

Coordinador Regional

Instruye a quien corresponda para solventar las
inconsistencias y llevar a cabo la Zonificacién del
Territorio

128
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Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes

Elabora informe y mapas finales de la Zonificacién del

& y Servicios Naturales | Territorio
en la comunidad
Técnico en Manejo
Sossésvr?lct?éescri\jeaa:e;}: Proceden a la medicién topografica de los lotes para
13 y en la comunidad vivienda, areas de responsabilidad productiva
' Junta Directivay’ individual (trabajaderos) y area productiva colectiva
Comité de Gestion para facilitar la asociatividad empresarial.
Ambiental
Técnico en Maneio Elabora el informe final de planificacion del territorio
Sostenible de Bier{es adjuntando planos, mapas, némina de asignacion de
14, Servicios Naturales areas individuales y el Acta de Asamblea General y
y . traslada al Coordinador Regional para considerar su
en la comunidad "
aprobacion.
. . Aprueba, conjuntamente con la Junta Directiva, la
= Coordinador Regional version final del estudio de zonificacion del territorio.
Organgcpn Si el estudio es aprobado, organiza y realiza el sorteo
comunitaria . . i R
16. (Presidente para asignacién de areas de responsabilidad individual.
y (Continta en numeral 18)
Representante Legal)
. . Si el estudio no es aprobado, instruye a quien
1% cocrdnaderiegional corresponda para subsanar las inconsistencias
chnaqu];zi?:rli?an Elabora y entrega el titulo de posesion del lote y
18. (Presidente y trabajadero asignado al beneficiario respectivo. Fin del
Representante Legal) procedimiento.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE FT-DDCAS-PRO-
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES 41.2
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
€ 4 >
Fondo de Tierras DESARROLLO DEL CAPITAL NATURAL Pagina1de9

PROCEDIMIENTO
“MANEJO DE BOSQUES NATURALES Y
PLANTACIONES FORESTALES”

FT-DDCAS-PRO-4.1.2
Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR: .

———

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha irma

Ing. Isai Marroquin Esquite/ Subcoordinador de

Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales 21/0712020 \_ﬂ/aé‘ﬁfﬂﬁj
N AW/

o

REVISADO POR: A1)

N
-

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ N o

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de

Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020
APROBADO POR: 27
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A= I .
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General \( ‘ .
Interina 30/09/2020 Y~ 9 ;

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 |
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Proceso: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Manejo de Bosques Naturales y Plantaciones Forestales

OBJETIVO:

Impulsar con la organizacién comunitaria agraria el acceso a los bienes y servicios
forestales, de manera sostenible a través de la planificacion, formacion, gestion del
recurso bosque, manejo y capacidad instalada sostenible de bosques con fines de
proteccion, produccion, reforestacion, sistemas agroforestales y de restauracion.

ALCANCE:

La identificacion de zonas de bosque natural para su aprovechamiento y
conservacion y zonas deforestadas para su recuperacion, reforestacion y sistemas
agroforestales que mediante planes de manejo forestal sean incentivadas por
PROBOSQUE ademas que se promuevan empresas forestales comunitarias
constituyendo cadenas de valor forestal.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

Resoluciones de Consejo Directivo

Punto Resolutivo 03-2015 del Comité Técnico del Fondo de Tierras

Ley del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

G AN

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperaciéon, Manejo, Produccién vy
Proteccién de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE-

Estudio de capacidad de uso de la tierra

Formatos proporcionados por INAB y Fondo de Tierras.

@ Njo

Conformacién de expediente técnico y legal segin Resolucion 03-2015

9 Punto Resolutivo de Comité Técnico de autorizacidn proyecto productivo

10 Aval financiero de BANRURAL (fideicomisario)

11. Dictamen de aprobacién para incentivacion forestal del INAB.

12. Punto Resolutivo 76-2018, Politica Ambiental para el Desarrolio Integral de
Comunidades Agrarias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion estd a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacién a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y
aplicacién.

133 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico en Manejo
1 Sostenible de Bienes | Analiza el estudio de capacidad de uso de la tierra
' y Servicios Naturales | ECUT, ademas verifica zonas con bosque natural.
en la comunidad
Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes | Realizan un taller comunitario para determinar las
2. y Servicios Naturales | limitantes y potencialidades naturales existentes en el
en la comunidad y territorio.
Junta Directiva
Promueve la constitucion del Comité de Gestion
3. Junta Directiva Ambiental seleccionando y nombrando a 5 miembros
por vocacion.
Técnico en Manejo
4 Sostenible de Bienes | Elabora un plan de accion forestal integral con
' y Servicios Naturales | aprovechamiento econémico y ambiental sostenible.
en [a comunidad
Técnico en Manejo
5 Sostenible de Bienes | Presenta a la Asamblea general el plan de accién
' y Servicios Naturales | forestal para su discusion y aprobacion.
en la comunidad
6. Asamblea General Conoce discute y aprueba el plan de accién.
;ig?e'z?ble; d,\gaBniZJr?es Elabora los planes de manejo forestal correspondientes
7. o para ser presentados al programa PROBOSQUE del
y Servicios Naturales ) L
) INAB Regional para su aprobacion.
en la comunidad
Paralelamente apoya en la preparacién de la solicitud
Técnico en Manejo de Junta Directiva de la organizacion y documentos lde
Sostenible de Bienes soporte para la aprobacién del proyecto productivo
8. Servicios Naturales ante el Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de
én la comunidad Tierras conforme el procedimiento establecido en la
normativa aprobada para el efecto por el Consejo
Directivo del Fondo de Tierras.
Tecmcq i Man_ejo Luego el expediente lo traslada al Subcoordinador
Sostenible de Bienes . .
9. . Regional de DCAS para su revision y traslado a donde
y Servicios Naturales
. corresponda.
en la comunidad
10 Subcoordinador Recibe el expediente, lo revisa, analiza y traslada al
‘ Regional de DCAS Coordinador Regional.
134 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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11.

Coordinador
Regional

Recibe del Subcoordinador Regional de DCAS el
expediente correspondiente quien lo aprueba y traslada
al Director de DCAS.

Recibe de la Coordinacion Regional el expediente
completo con la solicitud de la Junta Directiva de la

12, Director de DCAS organizacion y lo traslada al Subcoordinador de Manejo
Sostenible de Bienes y servicios Naturales para su
revision y analisis.

Subcoordinador de Recibe, analiza el expediente y lo traslada al Director
; . de DCAS indicando si cumple o no con el
Manejo Sostenible de e . .
13. . - procedimiento establecido en la normativa que para el
Bienes y Servicios ] . I
efecto aprobd el Consejo Directivo del Fondo de
Naturales :
Tierras.
Recibe el expediente y si cumple con el procedimiento
establecido en la normativa que para el efecto aprobd
el Consejo Directivo del Fondo de Tierras, lo traslada a

14. Director de DCAS. la Gerencia General para que sea presentado al
Comité Técnico para su aprobacion. Si no cumple con
el procedimiento, devuelve el expediente a la
Coordinacién Regional para su correccion

. Traslada expediente al Subcoordinador Regional de

15. goordlnador DCAS para que informe al Representante Legal de la

egional oo
organizacion.
| Suboooranagor | [esece expedente o Reprsentan Logal de i
' Regional de DCAS 9 y g
corresponda
Realiza las enmiendas y remite nuevamente el
1 Representante Legal expediente a la Coordinacion Regional
18 Coordinador Traslada expediente al Director de DCAS para
' Regional continuar el tramite
Recibe del Director de DCAS el expediente y solicitud
. de aprobacion de proyecto forestal para consideracion

19, Selencia Beqen| y presentacion al Comité Técnico del Fideicomiso para
su aprobacién final
Conoce, analiza y aprueba el expediente, emitiendo un

20 Comité Técnico del Punto Resolutivo, el cual se cursara a la instancia de

' Fideicomiso BANRURAL quien emitird un Aval Financiero, requisito
indispensable a presentar ante el INAB.

21 Comité Técnico del Si no aprueba el expediente, informa de las

; Fideicomiso inconsistencias al Director de DCAS
135 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Instruye a quien corresponda para subsanar las

22. Director de DCAS inconsistencias y remitir nuevamente el expediente a la
Gerencia General
23, Secretaria General Recibe aval financiero y lo traslada al Director de
DCAS
. Recibe aval financiero y lo traslada a la Coordinacién
24, Director de DCAS Regional
Coordinador Recibe aval financiero y lo traslada al Representante
25, . - .
Regional Legal de la Organizacion Comunitaria
8;?335?;}2” Gestiona ante INAB para obtener su aprobacion e
26. . ingreso al programa de incentivos forestales
(Presidente y PROBOSQUE
Representante Legal) '
Técnico en Manejo Asesora a la Junta Directiva y Comité de Gestion
57 Sostenible de Bienes | Ambiental en la preparacion y establecimiento de un
* y Servicios Naturales | vivero para la produccién de plantas forestales en
en la comunidad cantidad y calidad requerida oportunamente.
B , Asesora al Presidente y Representante Legal de la
Técnico en Manejo . -/ s s
2 : Organizacion Comunitaria y al Comité de Gestidon
Sostenible de Bienes ; . .
28. - Ambiental para que coordinen la siembra de plantas
y Servicios Naturales -
. forestales en terreno definitivo conforme a
en la comunidad .
recomendaciones del INAB.
Organizacion
Comunitaria (Comité | Ejecuta y monitorea el plan de manejo del proyecto
29. de gestidbn Ambiental, | forestal en territorio comunitario colectivo. Fin del
Junta Directiva y procedimiento.
Comunidad)
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Nombre/Puesto/ Unidad Fecha , [ Firma
Ing. Isai Marroquin Esquite/ Subcoordinador de o
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Proceso: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Manejo y Conservacion de suelos

OBJETIVO:

Impulsar con la organizacién comunitaria agraria el mejor uso, manejo y conservacion del recurso
suelo para mejorar la produccién agricola a través de la planificacion, formacion y gestion del
recurso suelo con fines de sostenibilidad.

ALCANCE:
La conservacion del suelo con acciones y practicas tecnoldgicas para un uso correcto y eficiente,
como parte fundamental de la unidad productiva con medidas de mitigacion al cambio climatico.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

L Descripcion del Documento o Dato

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

Resoluciones de Consejo Directivo
Ley del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
Estudio de capacidad de uso de la tierra- ECUT-

Punto Resolutivo 76-2018, Politica Ambiental para el Desarrollo Integral de
Comunidades Agrarias.

g lwin

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la Direccion
de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de Subcoordinadores, mientras
que la implementacion esta a cargo, principalmente, de las Subcoordinaciones Regionales de
DCAS. La Direccion esta facultada para proponer las enmiendas que corresponda al presente
Manual, y solicitar la autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su
utilizacion y aplicacion,

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Teécnico en Manejo
Sostenible de Bienes y
Servicios Naturales en . . . .

1 la comunidad y Técnico Anall_z_an el estudio de pgpamdad c_ie uso de la tierra ECUT,

y verifican lectura y analisis de calicatas.

en Desarrollo de
Economias
Campesinas

2 Teécnico en Manejo Realizan un taller comunitario para socializar los resultados

' Sostenible de Bienesy | del estudio del uso de la tierra ECUT considerando la

142 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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Servicios Naturales en zonificacion del territorio con sus zonas caracterizadas, ya
la comunidad y Técnico | aprobado.
en Desarrollo de
Economias
Campesinas
Técnico en Manejo
gost_er_nble de Bienes y Promueven la realizacién del analisis fisico quimico del
ervicios Naturales en
. - suelo, recolectando muestras en las 2zonas de
3 la comunidad y Técnico implementacion de los subproyectos productivos
en Desarrollo de P proy P '
Economias
Campesinas
Tecnlcg en Man_ejo Fortalece la participacion del Comité de Gestién Ambiental
4 Sostenible de Bienes y constituido para trasladar conocimiento y formacion en
' Servicios Naturales en manejo y conservacion del suelo
la comunidad '
;ics:?elz(i)b?end'\gagieejr?esy Elabora un plan de manejo y conservacion de suelo en
Servicios Naturales en base a las caracteristicas de: pendiente, profundidad,
5 la comunidad v Técni textura, estructura, y obstaculos (pedregosidad) entre
' J ieCHico llados para orientar el
en Desarrollo de QoS il MARas dgia : . .
] establecimiento de cultivos y plan de inversién productivo
Sconamigs con capital de trabajo. Lo traslada al Representante Legal
Campesinas ' ‘
Organizacién
6 Comunitaria Propone a la Asamblea General, el plan de manejo y
' (Presidente y conservacion de suelo para su analisis y aprobacion
Representante Legal)
Organizacién
7 Comunitaria (Asamblea | Conoce el plan, lo analiza y aprueba.
General)
Si el plan es aprobado, organiza grupos de trabajo para
Organizacion realizar las practicas de manejo y conservacion del suelo
8 Comunitaria observando los métodos de conservacion de suelo para
' (Presidente y prevenir la erosién y optimizar su uso en dreas de
Representante Legal) responsabilidad colectiva y promoviendo al beneficiario
para que lo realice en su area de responsabilidad individual
9 Organizacién Si el plan no es aprobado, informa de las inconsistencias al
’ Comunitaria (Asamblea | Representante Legal, quien solicita el apoyo del Equipo

143 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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General)

Técnico Multidisciplinario para subsanarlas

Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes y

Realiza, con la participacién de los beneficiarios y en
coordinacién con el Representante Legal y Comité de

10. . Iy : : - .
Servicios Naturales en Gestiébn Ambiental, la ejecucion del plan de conservacion
la comunidad de suelo en area colectiva y en trabajaderos individuales.
Técnico en Manejo
Sostenible de Bienesy | Realiza, con el Comité de Gestion Ambiental, un analisis
Servicios Naturales en | financiero de las practicas implementadas, considerando

11. la comunidad y Técnico | que cada una de ellas tiene costo en recursos locales,
en Desarrollo de tiempo y mano de obra, debido a Io laborioso de algunas
Economias practicas para la recuperacién o mantenimiento del suelo.
Campesinas

o . Brinda seguimiento y evalua la ejecucion, para asegurar el
Técnico en Manejo o 9 y . . . P g
X . éxito del plan de manejo y conservacién de suelo, la
Sostenible de Bienesy | . . B A

12. L implementacion de las buenas practicas y su aprendizaje
Sefyicios Naturgles(en obtenido, los beneficios alcanzados la produccién
la comunidad ; ’ y P

agricola.
A . Asesora a la organizacién comunitaria para la realizacién
Técnico en Manejo . 019 e paid .
Sostenible de Bienes de intercambios de experiencias entre asociados y a nivel

13. gy Y| de otros grupos de productores con plan de conservacion
Servicios Naturales en e EEn B el o
la comunidad J '

Ejecuta y monitorea en coordinacion con el Comité de

14 Organizacién Gestién Ambiental, el plan de manejo y conservacion de

Comunitaria

suelos en territorio comunitario colectivo.
procedimiento.

Fin__del

144 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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FLUJOGRAMA

Técnico en ManeJo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales
enlac

MANEJO Y CONSERVACION DE SUELOS

d y Técnico en llo de

Campesinas

INICIO

¥
Analizan el estudio de capacidad de uso
de |a tierra ECUT, y verifican lectura y
analisis de calicatas

v
Realizan un taller comunitario para
socializar los resultados del estudio del
uso de |a tierra ECUT considerando la
zonificacion del territorio con sus zonas
caracterizadas, ya aprobado

Promueven la realizacion del andlisis
fisico quimico del suelo, recolectando
muestras en las zonas de
implementacion de los subproyectos
productivos.

r
Elabora un plan de manejo y
conservacion de suelo en base a las
caracteristicas de: pendiente,
profundidad, textura, estructura, y

obstdculos {pedregosidad) entre otros, |

con mapas detallados para orientar el
establecimiento de cultivos y plan de
inversion productivo con capital de
trabajo. Lo traslada al Representante
Legal

Realiza, con el Comité de Gestion
Ambiental, un andlisis financiero de las
practicas implementadas, considerando

que cada una de ellas tiene costo en
recursos locales, tiempo y mano de abra,
debido a lo laborioso de algunas
practicas para la recuperacion o
mantenimiento del suelo.

Asesora a |a organizacidn comunitaria
para la realizacion de intercambios de
experiencias entre asociados y a nivel
de otras grupos de productores con
plan de conservacion de suelo en
ejecucion

145
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Técnico en Manejo Sostenible de Bienes y
Servicios Naturales en fa comunidad

Legal de la izadé
comunitaria

Asamblea Comunitaria

Fortalece la participacion del Comité
de Gestion Ambiental constituido

—+  para trasladar conodimiento y

formacién en manejo y
conservacion del suelo

i

Informa de las
inconsistencias al
Representante Legal, quien
solicita el apoyo del Equipo
Técnico Multidisciplinario
para subsanarlas

Propone a la Asamblea
comunitaria, el plan de
* manejo y conservacionde —>
suelo para su analisis y
aprobacion

Conoce el plan, lo
analizay aprueba

Realiza, con la participacion de los
beneficiarios y en coordinacion con
el Representante Legal y Comité de
- Gestién Ambiental, la ejecucion del +-
plan de conservacion de suelo en suelo observando los
3rea colectiva y en trabajaderos métodos de conservacion de
individuales. _ suelo para prevenir la e
erosion y optimizar su uso en
areas de responsabilidad
colectiva y promoviendo al
beneficiario para que lo
realice en su drea de
responsabilidad individual

Organiza grupos de trabajo
para realizar las practicas de
manejo y conservacion del

Brinda seguimiento y evalia la
ejecucidn, para asegurar el éxito del
plan de manejo y conservacion de
suelo, laimplementacion de las
buenas practicas y su aprendizaje
obtenido, los beneficios alcanzados
y la produccion agricola

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles

Qrganizacidn Comunitarla

Ejecuta y monitorea en
coordinacién con el Comité
de Gestién Ambiental, el
* plan de manejoy
conservacion de suelos en
territorio comunitario
colectivo.
¥

FIN
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ELABORADO POR: /\ /

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
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Nombre/Puestol Unidad Fecha = S A FmN | 7
:.r:;::r?r;;ngrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 ‘
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Proceso: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Manejo Integral del Agua

OBJETIVO:

Impulsar con la organizacién comunitaria el acceso al insumo agua de manera sostenible a través
de la planificacion, formacién, gestion del recurso agua y capacidad instalada para el
abastecimiento humano, produccién agropecuaria y en general para asegurar las condiciones del
desarrollo de la poblacién.

ALCANCE:

Desde realizar la identificacion fisica del potencial del recurso hibrido del territorio, elaborar un
plan para el aprovechamiento hidrico integral priorizado, elaboracién de proyectos y la
implementacion de los mismos para disponer permanentemente del recurso agua como medio
para alcanzar el bienestar de las familias, estableciendo el tipo de acceso y su manejo de acuerdo
a las necesidades de cantidad y calidad del agua.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

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

Resoluciones de Consejo Directivo
Estudio de capacidad de uso de la tierra

Punto Resolutivo 76-2018, Politica Ambiental para el Desarrollo Integral de
Comunidades Agrarias.

—

Sl Rl

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la Direccion
de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de Subcoordinadores, mientras
que la implementacion esta a cargo, principalmente, de las Subcoordinaciones Regionales de
DCAS. La Direccion esta facultada para proponer las enmiendas que corresponda al presente
Manual, y solicitar la autorizacién a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su
utilizacion y aplicacion.

No.de, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
gecmcq en Man_ejo Realiza identificacion fisica del potencial del recurso hidrico en
1 ostenible de Bienes y el territorio, determinando tipo de fuentes y aforo de los
' Servicios Naturales en ) '
. mismos.
la comunidad
Técnico en Manejo Realizan un taller comunitario para socializar los resultados del
2. Sostenible de Bienesy | estudio del uso de la tierra ECUT considerando la zonificacién
Servicios Naturales en del territorio con sus zonas caracterizadas, ya aprobado.

147 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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la comunidad
Técnico en Manejo Fortalece capacidades en el Comité de Gestion Ambiental para
3 Sostenible de Bienes y | que asuma el liderazgo e iniciativas para manejo conservacion
‘ Servicios Naturales en y aprovechamiento del agua tanto para consumo humano,
la comunidad productivo o de agroecoturismo, posible.
Técnico en Manejo Imparte formacién intensiva a Junta Directiva y Comité de
4 Sostenible de Bienesy | Gestion Ambiental y Comité de Produccion sobre la Tematica
’ Servicios Naturales en ambiental y manejo sostenible de los recursos naturales con
la comunidad énfasis en el recurso hidrico.
Técnico en Manejo Elabora un plan de accién para el aprovechamiento hidrico
5 Sostenible de Bienes y | integral priorizado, considerando las bondades existentes en el
' Servicios Naturales en territorio o cuenca hidrografica. Lo traslada al Presidente y
la comunidad Representante Legal de la organizacién comunitaria
Organizacién
6. Comunitaria (Presidente | Recibe el plan, lo analiza y lo presenta a la Asamblea General.
y Representante Legal)
7.1 Conoce el plan, lo analiza y si es aprobado lo traslada al
Organizacién Técnico en Manejo Sostenible de Bienes y Servicios
7. Comunitaria (Asamblea Naturales en la comunidad, para su seguimiento.
General) 7.2 Sino es aprobado, se devuelve al Técnico para correccién
y posterior presentacion.
Técnico en Manejo Elabora p_erfiles de p_royectos especificos para el
Sostenible de Bienes y aprovechgmlento y manejo de agua y los presenta al
8. Servici Subcoordinador Regional de DCAS conjuntamente con la
ervicios Naturales en o o g
la comunidad sohmtqd e_s’pecmca.y a_cta de aprobacién del proyecto de la
Organizacion beneficiaria.
Recibe del Técnico en Manejo Sostenible de Bienes vy
Servicios Naturales en la comunidad, los perfiles de proyecto
9 Subcoordinador contenidos en un expediente de mérito, solicitando gestionar
' Regional de DCAS apoyo técnico a fin de lograr pre inversion a nivel de
factibilidad, si ello no es posible lograrlo a nivel regional lo
remitira al Director de DCAS para tal fin.
10. Coordinador Regional. Recibe, revisa y traslada al Director de DCAS.
Recibe, revisa y cursa al Subcoordinador de Manejo Sostenible
11. Director de DCAS de Bienes y Servicios Naturales para la gestion de los servicios
técnicos de preinversién correspondiente.

148
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Subcoordinador de
Manejo Sostenible de

Recibe, revisa y elabora los términos de referencia para
contratacion de servicios profesionales para elaboracién del

12, Bienes y Servicios proyecto a nivel de factibilidad. Los proyectos elaborados se
Naturales trasladan al Director de DCAS para su analisis.
Recibe y cursa el o los proyectos de factibilidad y solicitud de Ia
: comunidad beneficiaria a la Gerencia General para su aval y
e 2lliceion de RILA'S traslado a la Coordinacion de Cooperacién Externa vy
Coordinacién Interinstitucional.
Recibe el o los proyectos para solicitud de financiamiento para
realizar la gestion de obtencion de financiamiento requerido,
14, Gerencia General ante diversas entidades financieras donantes. Lo traslada a la
Coordinaciéon de Cooperacién Externa y Coordinacion
Interinstitucional.
Coordinacién de . . . N
i Recibe y realiza las gestiones para obtencién del
Cooperacién Externa y . . . X . ) .
15. Coordinacién financiamiento requerido, ante diversas entidades financieras
[nterinstitucional Coopeiantes:
Gerencia General, :
Coordinacion de Elabora y suscribe convenio de cooperacion financiera entre el
16. Cooperacion Externa y Fondo de Tierras, la entidad financiera donante y comunidad
Coordinacién beneficiaria, para la implementacién del proyecto respectivo.
Interinstitucional
L Implementa el proyecto con apoyo técnico y participacion
17. Orgamz_ac!on directa de los beneficiarios y la empresa constructora cuando
Comunitaria ;
aplique.
ggg?elz(i)b?; d’\gaE?ieejr?es Implementa en coordinacién con la Junta Directiva y el Comité
18. Y | de Gestion Ambiental, el plan de manejo y mantenimiento de la

Servicios Naturales en
la comunidad

obra en servicio a la comunidad. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS Y
LIQUIDOS”

FT-DDCAS-PRO-4.1.5

Version 02

ELABORADO POR:

Registro de Revision y Aprobacién /
/

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Isai Marroquin Esquite/ Subcoordinador de 21/07/2020
Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales o

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casial Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles

APROBADO POR: /\\_&2:\ @

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha irga; '
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General
Interina 30/09/2020 )
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 S |
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Proceso: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Manejo de Desechos Sélidos y Liquidos

OBJETIVO:

Planificar junto a la comunidad agraria, el manejo y gestion de los desechos sélidos y
liquidos para mantener un saneamiento ambiental en funcién de proteger la salud de
las familias, conservacién del ambiente y mejoramiento del entorno, promoviendo
una vida saludable a nivel comunitario.

ALCANCE:

Inicia con un estudio para identificar y cuantificar la situacién ambiental y sanitaria de
la comunidad, socializar con la poblacién las necesidades de aplicar acciones
preventivas sanitarias en cada vivienda y a nivel comunitario para finalmente
implementar y monitorear un plan de manejo y mantenimiento de la obra en servicio
a la comunidad, para contar con un adecuado manejo de los desechos sdélidos y
liquidos dentro de la comunidad y viviendas, para tener mejores condiciones de
salud y calidad de vida.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

2. | Resoluciones de Consejo Directivo

Reglamento medidas sanitarias del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
3 | MsPas

Punto Resolutivo 76-2018, Politica Ambiental para el Desarrollo Integral de

4 Comunidades Agrarias.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.
No.jde] RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Tecnlcq en Man.ejo Realiza con el equipo de asistencia técnica el estudio
Sostenible de Bienes ) . e - . N
1. - de linea base, identificando y cuantificando la situacién
y Servicios Naturales : - )
. ambiental y sanitaria de la comunidad.
en la comunidad
2. Técnico en Manejo Realiza un taller comunitario para socializar vy

153 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
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Sostenible de Bienes | concientizar a la poblacion sobre la necesidad de
y Servicios Naturales | aplicar acciones preventivas sanitarias en cada
en la comunidad vivienda y a nivel comunitario
Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes
y Servicios Naturales | Fortalece organizativamente al COCODE y Comité de
3: en la comunidad, Gestion Ambiental para que asuman el liderazgo e
Junta Directiva, iniciativas sanitarias para la comunidad.
COCODE y Comité
de gestion ambiental
Elabora un plan de accién para implementar las
Técnico en Manejo medidas y obras sanitarias priorizadas para una vida
" Sostenible de Bienes | familiar y comunitaria saludable entre estas: letrinas
' y Servicios Naturales | mejoradas, alcantarillado colectivo, biodegradacion,
en la comunidad recoleccion y separacion de basura, etc. Lo traslada al
Representante Legal.
Orgam;aqon Propone a la Asamblea comunitaria el plan de accion
Comunitaria r : =
5; (Presidente y sanitario para el manejo de los desechos solidos y
Representante Legal) liquidos para su andlisis y aprobacion
Organizacién
6. Comunitaria Recibe la propuesta, la analiza y aprueba.
(Asamblea General)
8;gn?Sr']Zitaa?ign Socializa el plan con la comunidad y el comité de
A (Presidente y Gestion  ambiental y da los lineamientos
Representante Legal) correspondientes para la ejecucion del plan.
Técnico en Maneio Implementa el plan de formacién con los miembros de
; €l Junta Directiva, Comité de Gestibn Ambiental y
Sostenible de Bienes - o .
8. - COCODE sobre la Tematica sanitaria, ambiental, e
y Servicios Naturales | . . ) . —
) implementaciéon y manejo de infraestructuras sanitarias
en la comunidad )
a realizar.
Técnico en Manejo Elabora o recopila los disefios de infraestructuras
9 Sostenible de Bienes | sanitarias seleccionadas a implementar en la
’ y Servicios Naturales | comunidad para facilitar su construccién con
en la comunidad materiales locales o por cuenta propia.
Elabora y traslada al Subcoordinador Regional de
Técnico en Manejo DCAS, la solicitud comunitaria de obras sanitarias
Sostenible de Bienes | mayores que no son factibles de construir por cuenta
10. - - i
y Servicios Naturales | de los comunitarios, a efecto de buscar Coordinacion
en la comunidad de Cooperacion Externa y Coordinaciéon
Interinstitucional.
154  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccidn de
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Subcoordinador

Traslada la solicitud con informacion basica de la obra

1 Regional de DCAS sanitaria requerida al Coordinador Regional.
12. Coordinador Regional | Recibe y cursa la solicitud al Director de DCAS.
: Recibe y cursa la solicitud al Subcoordinador de
e Diieclorts BEAS), Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales
Subcoordinador de
14 Manejo Sostenible de | Recibe, revisa y analiza la solicitud y la traslada al
' Bienes y Servicios Director de DCAS.
Naturales
15. Director de DCAS ReCIbc’e.y_ traslada la .s’ohmtud al Gerente General para
su andlisis y aprobacion.
Recibe y traslada la solicitud a la Coordinacién de
Cooperacion Externa y Coordinacion Interinstitucional,
para la gestion de obtencidon de cooperacion técnica y
16. Gerente General financiera en calidad de donaciéon ante entidades
especificas de apoyo.
Coordinacién de Recibe, gestiona y subscribe convenios de
Cooperacion Externa | cooperacion financiera entre el Fondo de Tierras, la
17. e P . . X . B
y Coordinacién entidad financiera donante y comunidad beneficiaria,
Interinstitucional para la implementacion del proyecto respectivo
Tecmcq - Man.ejo Asesora al Comité de Gestidn para la implementacién
18 Sostemple 5 =FIES del proyecto con la participacion directa de los
‘ y Servicios Naturales .
. beneficiarios.
en la comunidad
Organizacién lmpIemc_anFa y monitorea el plla'n de manejo y
19. BETIT T mantenimiento de la obra en servicio a la comunidad.
Fin del Procedimiento.
155 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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PROCEDIMIENTO
“GESTION DE RIESGO Y RESILIENCIA”
FT-DDCAS-PRO-4.1.6

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma ' [\
Ing. Isai Marroquin Esquite/ Subcoordinador de Manejo {
Sostenible de Bienes y Servicios Naturales <ii0r20e0 ~ G 1
REVISADO POR: :
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / :
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de I\ fin
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles Sillie7i2020 ( m /
)
APROBADO POR: F \ {/\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha # \_ Firma
L|cda_x. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 |
Interina 8
\—A
| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 = |
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Proceso: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Gestion de Riesgos y Resiliencia

OBJETIVO:;

Impulsar con la organizacién comunitaria mecanismos que prevengan la ocurrencia
de dafios ante riesgos naturales y humanos, y aumentar condiciones de resiliencia
para enfrentar los efectos de fenémenos, tanto geolégicos como hidrometeoroldgicos
refacionados con el cambio climatico.

ALCANCE:

Desde realizar la identificacion fisica del potencial de riesgos geoldgicos, edlicos e
hidricos que amenaza el territorio y de fenémenos potenciales por cambio climatico;
determinando la prevencién, la adaptaciéon y la capacidad de las familias de
responder ante una situacién adversa, informar y concientizar a la comunidad,
elaborar e implementar un plan de prevencion de desastres y resiliencia comunitaria.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 199-2000)
2. | Resoluciones de Consejo Directivo
Ley Marco para Regular la Reduccién de la vulnerabilidad, la Adaptacion
obligatoria ante los Efectos del Cambio Climatico...Decreto 7-2013.
Punto Resolutivo 76-2018, Politica Ambiental para el Desarrollo Integral de
Comunidades Agrarias.

4.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
las Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y
aplicacion.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico en Realiza identificacion fisica del potencial de riesgos
Manejo geoldgicos, edlicos e hidricos que amenaza el territorio y
1 Sostenible de de fendmenos potenciales por cambio climatico;
' Bienes y determinando la prevencién, la adaptacion y la
Servicios capacidad de las familias de responder ante una
Naturales en la situacion adversa.

159 = Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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fondo de Tierras

DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES

FT-DDCAS-PRO-

AGRARIAS SOSTENIBLES 4.1.6
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
DESARROLLO DEL CAPITAL NATURAL Péagina 3 de 7

comunidad

Técnico en

Manejo

Sostenible de Realiza un taller comunitario para informar sobre la

Bienes y situacién de riesgos y concientizar al respecto para la
2. Servicios toma de decisiones de las acciones y medidas

Naturales en la pertinentes para la proteccion y resiliencia de la

comunidad y comunidad ante el riesgo de desastres naturales.

comunidad

beneficiaria

Técnico en

Manejo

S%ﬁ:g';’le de Constituye, en Asamblea General, la Coordinadora Local

Servicios para la Reduccion de Desastres -COLRED- para que
3. N asuma el liderazgo e iniciativas para la prevencion o

aturales en la h .
comunidad, segun sea el caso la reduccion de un desastre en la
e comunidad.

Junta Directiva y

Asamblea

General

Técnico en

goasiijﬁible de Imparte formacioén organizativa para la prevencion _de
4 Bienes y riesgos natgr_aleg a la COLRED y COCOD_E, en funcién

' A de _la _|dent|f|ca_010n de las amenazas o riesgos en el
N territorio comunitario.
aturales en la

comunidad

Técnico en

Manejo

Sostenible de Elabora conjuntamente con la COLRED y COCODE un

Bienes y plan de accién analizando cada tipo de amenaza o
5. Servicios riesgo y su accién preventiva seglin capacidades de la

Naturales en la comunidad, de lo contrario considerar el apoyo externo.

comunidad, Lo traslada al Presidente y Representante legal.

COLRED Y

COCODE

Organizacién
6. %ﬁgﬁggi&ay Propom_a a la Asambl’e'a_comunitaria_ ’el plan dg accion

Representante preventiva para su andlisis y aprobacién respectiva.

Legal)
7. Organizacién Conoce el plan, lo analiza, discute y aprueba.
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Comunitaria
(Asamblea
General)
Técnico en
Manejo Elabora un informe conteniendo el Plan de accidn para
Sostenible de la prevencion de riesgos con un dictamen técnico
8. Bienes y respectivo, y copia del acta de aprobacion de Asamblea
Servicios General; lo cual presentara al Subcoordinador Regional
Naturales en la de DCAS.
comunidad
Recibe del Técnico en Manejo Sostenible de Bienes y
Subcoordinador | Servicios Naturales en la comunidad el plan de accion,
9. Regional de dictamen y copia de acta respectiva y la cursa a la
DCAS Coordinacién Regional para su conocimiento y acciones
de apoyo que amerite.
10 Coordinador Recibe el plan revisado y lo traslada al Director de
’ Regional DCAS para revision y analisis.
Director de Cursa el expediente al Subcoordinador de Manejo
11. Sostenible de Bienes y Servicios Naturales para su
DCAS o - .
analisis y apoyo en la gestion del apoyo pertinente.
Subcoordinador
ge Mangj'o d Recibe, analiza y elabora los términos de referencia para
12 Bpstenl =65 la obtencion de los servicios institucionales de apoyo
ienes y : )
oy que se requieran. Los traslada al Director de DCAS.
Naturales
13 DifECioRaS Recibe analiza y lo traslada al Gerente General
’ DCAS '
Recibe y cursa el requerimiento de apoyo externo que la
14. Gerente General | comunidad beneficiaria necesita a la Coordinacion de
Cooperacion Externa y Coordinacion Interinstitucional.
Coordinacién de
Cooperacion Recibe de Gerencia General el requerimiento de apoyo
15. Externa y externo que la comunidad beneficiaria necesita para la
Coordinacién prevencion de desastres y de resiliencia.
Interinstitucional
Coordinacion de | Gestiona, elabora y coordina con el Gerente General, la
16. Cooperacion suscripcion de convenios de cooperacion entre el Fondo
Externay de Tierras, las entidades especificas de apoyo y la
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Coordinacion
Interinstitucional

comunidad beneficiaria, para la implementacién del plan
de accion preventiva de desastres respectivamente.

Técnico en

Manejo Implementa y monitorea el plan de accion de prevencion

Sostenible de de desastres con apoyo institucional especifico y con la
17. Bienes y participacion directa de los beneficiarios a través de la

Servicios Junta Directiva, Comité de Gestién y las entidades

Naturales en la cooperantes cuando aplica.

comunidad

Organizacién Vigila permanentemente el plan de prevencion de
18. Comunitaria desastres y resiliencia comunitaria. Fin__del

(COLRED) procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
“AGROECOTURISMO”
FT-DDCAS-PRO-4.1.7

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima |

Ing. Isai Marroquin Esquite/ Subcoordinador de Manejo 21/07/2020
Sostenible de Bienes y Servicios Naturales

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de

Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020

APROBADO POR: 7

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha |~ n ~Eimgd,_\|

. . - - |
Llcda_l. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020 \Q
Interina X

| — | T

| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 G |
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Proceso: Desarrollo del Capital Natural
Procedimiento: Agroecoturismo

OBJETIVO:
Impulsar con la organizacién comunitaria una actividad econdémica especial,
aprovechando la existencia de algtin atractivo natural con potencial de mercado turistico.

ALCANCE:

Inicia con realizar una identificacion fisica del potencial del recurso natural en el territorio,
con enfoque en agroecoturismo, informar y concientizar a la comunidad elaborar una ruta
de abordaje para la implementacion de un Proyecto agro ecoturistico y finalmente
promocionarlo para su puesta en marcha, con el propdsito de atraer turistas nacionales y
extranjeros.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000)
Resoluciones de Consejo Directivo
Estudio de capacidad de uso de Ia tierra
Inventario de Bienes y servicios naturales
Punto Resolutivo 76-2018, Politica Ambiental para el Desarrollo Integral de
Comunidades Agrarias.

SN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrolio de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de las
Subcoordinaciones Regionales de DCAS, en las Oficinas Regionales. La Direccion esta
facultada para proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y

aplicacion.
Lt Gl RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes y Realizan identificaciéon fisica del potencial del
1. Servicios Naturales en la recurso natural en el territorio, con enfoque en
comunidad y Comité de agroecoturismo.

Gestion Ambiental

Realiza juntamente con la  Comunidad
beneficiaria un taller comunitario para determinar
y concientizar sobre el potencial natural existente
en el territorio y su posible aprovechamiento
agroecoturistico.

Tecnico en Manejo
Sostenible de Bienes y
Servicios Naturales en Ia
comunidad
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Técnico en Manejo
Sostenible de Bienes y Fortalece al Comité de Gestion Ambiental para
3. Servicios Naturales en la que asuma el liderazgo e iniciativas para el
comunidad y Junta aprovechamiento agroecoturistico posible.
Directiva
Implementa un plan de formacién a Junta
4 Equipo técnico Directiva y Comité de Gestion Ambiental sobre la
' multidisciplinario tematica agroecoturistica con énfasis en
implementar un Proyecto de turismo.
Tecnlcg en Man_ejo Elaboran una ruta de abordaje para Ia
Sostenible de Bienes y ; e gy
e implementacién de un Proyecto agro ecoturistico.
5. Servicios Naturales en la .
) A Lo presenta al Presidente y Representante Legal
comunidad y Comité de de la Organizacién beneficiaria
Gestion Ambiental : '
6 Organizacién Comunitaria Recibe, analiza y traslada a la Asamblea General
’ (Representante Legal) para su analisis y aprobacion.
Organizacién Comunitaria . .
7. (Asamblea General) Conoce el plan, lo analiza, discute y aprueba.
o . Elaboran perfil de proyecto agroecoturistico y lo
Tecnlcq b Mangjo presenta al Subcoordinador Regional de DCAS
Sostenible de Bienes y . v
e con copia de acta de aprobacion de la
8. Servicios Naturales en la R . . e
) e organizacién beneficiara y la solicitud especifica
comiaan y Cempd de de apoyo para gestionar preinversion si fuere
Gestion Ambiental Poyo p 9 P
necesario.
Recibe del Técnico en Manejo Sostenible de
Bienes y Servicios Naturales en la comunidad, el
9 Subcoordinador Regional perfil de proyecto contenido en un expediente de
' de DCAS mérito, solicitando gestionar apoyo técnico a fin
de lograr pre inversion a nivel de factibilidad; lo
traslada al Coordinador Regional.
Recibe el perfil de proyecto y considerando la
. . posibilidad de que no sea factible a nivel regional,
10, eoeidinador Regional lo remite al Director de DCAS para su gestion a
nivel de Oficinas Centrales
Cursa el perfil al Subcoordinador de Manejo
) Sostenible de Bienes y Servicios Naturales para
™, BliSCorEs BEAS la gestion de los servicios técnicos para lograr la
preinversion correspondiente.
12, Subcoordinador de Manejo | Elabora los términos de referencia para la
167 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Pracedimientos de la Direccion de
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Sostenible de Bienes y obtenciéon o contratacion externa de servicios
Servicios Naturales profesionales para elaboracion del proyecto a
nivel de factibilidad.
Cursa el proyecto de factibilidad y solicitud de la
comunidad beneficiaria a la Gerencia General
13. Director DCAS para su aval y fraslado a Coordinacion de
Cooperacién Externa y Coordinacién
Interinstitucional.
Recibe el Proyecto y solicitud de financiamiento y
14. Gerente General lo traslada a Coordinacion de Cooperacion
Externa y Coordinacién Interinstitucional.
Recibe, gestiona el financiamiento, le da
Coordinacion de seguimiento, elabora y subscribe convenio de
15 Cooperacién Externa y cooperacion financiera entre el Fondo de Tierras
' Coordinacién y la entidad financiera donante y comunidad
Interinstitucional beneficiaria, para la implementacion del proyecto
agroecoturistico.
Selecciona para su formacion, al personal
16 Organizacién Comunitaria comunitario y establece la administracion del
' (Junta Directiva) proyecto agroecoturistico para su operatividad
adecuada
Implementa juntamente con el Comité de Gestién
17 Organizacién Comunitaria Ambiental el proyecto en la comunidad con apoyo
' (Junta Directiva) técnico y participacion directa de los beneficiarios
y la empresa contratada cuando aplica.
Representante Legal de la
Organizacién Comunitaria,
Comité de Gestion Realizan promocién y publicidad del Proyecto
18. Ambiental y Técnico en agroecoturistico, con el propésito de atraer
Manejo Sostenible de turistas nacionales y extranjeros.
Bienes y Servicios
Naturales en la comunidad
Llevan a cabo, juntamente con el Comité de
0 o o Gestion, el manejo del servicio y mantenimiento
rganizacion Comunitaria X : )
19, o de la infraestructura por la comunidad organizada
(Junta Directiva)
para puesta en marcha del proyecto
agroecoturistico. Fin de procedimiento
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PROCEDIMIENTO

“SEGURIDAD ALIMENTARIA PARA
DISPONIBILIDAD Y ACCESO DE ALIMENTOS”

FT-DDCAS-PRO-5.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Iing. Carlos Enrique Lopez De Paz/ Subcoordinador de 21/07/2020
Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
APROBADQ POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | \
Llcd?. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020K( '\
Interina v ( \
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| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Econdmico
Procedimiento: Seguridad Alimentaria para Disponibilidad y Acceso de Alimentos

OBJETIVO:

Fortalecer la seguridad alimentaria mediante la produccién de alimentos, a través del
establecimiento de sistemas de produccion agropecuarios, diversificados, integrales,
excedentarios, a nivel de huertos y trabajaderos familiares.

ALCANCE:

Desde analizar el Estudio de zonificacion de las unidades de uso del territorio,
sensibilizar sobre la importancia del establecimiento de huertos y trabajaderos con
sistemas agropecuarios diversificados integrales para produccién de alimentos para
consumo y excedentes, hasta elaborar un Plan de Desarrolio Productivo integral y darle
el seguimiento respectivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripciéon del Documento o Dato

Linea de Base de la comunidad

Estudio de Zonificacion de unidades de uso del territorio
Plan de Desarrollo Integral Comunitario

Planes de manejo técnico

@I =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de las
Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para proponer las
enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacion a donde
corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y aplicacion.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Analiza el Estudio de zonificacién de las unidades de uso
del territorio, instruye al Coordinador Regional que se
coordine con el Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS
para que se establezca, de acuerdo a la disponibilidad de
area en la comunidad, un trabajadero por familia, para el
establecimiento de parcelas integrales diversificadas y un
espacio para establecer un huerto familiar. Las areas
deben delimitarse en funcion del nimero de familias
beneficiarias.

Director de
DCAS

Coordina con el Subcoordinador Regional de Desarrollo de
Comunidades Agrarias Sostenibles, gira instrucciones al
Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS que atendera a las

Coordinador
Regional

172 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles
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familias de la comunidad para que se establezcan las areas
para trabajaderos y huertos y se proporcione la asistencia
técnica o acompafiamiento técnico correspondiente para el
desarrollo del proceso productivo.

Subcoordinador
de Desarrollo de

Participa en una reunion de trabajo con el Equipo Técnico
Multidisciplinario DCAS designado, para el analisis del

3. Economias proceso de implementacién de un Plan de Desarrolio
Campesinas Productivo integral para el desarrollo de la economia
Sostenibles familiar campesina.

Con el apoyo del Administrador o Gerente y asesoria del

Representante . poyo o t e Gere J iBSESC

Legal de |a Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS, determinan la

4, org?anizacién cantidad de poblacion, alimentos disponibles, demanda y

o cantidad de alimentos que deben producirse en la
comunitaria. ) . )
comunidad para satisfacer las necesidades de consumo.
. o Desarrolla un taller de sensibilizacion sobre la importancia

Equipo Técnico . . )

5 Multidisciolinario del establecimiento de huertos y trabajaderos con sistemas

' DCAS P agropecuarios diversificados integrales para produccion de
alimentos para consumo y excedentes.

Equipo Técnico

Multidisciplinario . . - .

DCAS P Determinan el numero de actividades productivas a

y desarrollar y sus variables, en funcién de las necesidades

6. Representante . e , : :

Leqal de Ia de consumo identificadas (areas, especies, volumenes de

gal ! produccién, consumo, otras).

organizacion

comunitaria

Equipo Técnico

Multidisciplinario n =

DCAS P Desarrollan el disefio modelo de Ila forma en que deben

y estructurarse los huertos y trabajaderos de manera que

7. Representante . X : " .

funcione como unidades diversificadas integrales
Legal de la .
D excedentarias.

organizacion

comunitaria
Elaboran un Plan de Desarrollo Productivo integral, en el
que se incluyen los aportes de cada familia, el

. . establecimiento de parcelas de transferencia de tecnologi

Equipo Técnico stable I to de parc . t SISSiela t ologia,

I o conformacion de Equipos Técnicos Comunitarios,

8. Multidisciplinario e . . .

DCAS cronograma de actividades y estimacion de volimenes de
excedentes que podrian vincularse al mercado, a través de
la empresa comunitaria y lo presentan al Representante
Legal.

Representante

9 Legal de la Convoca a asamblea para su analisis, establecimiento de

' organizacion compromisos, responsabilidades y aprobacién.

comunitaria

10 Asamblea Conoce el plan lo analiza y aprueba. Si no lo aprueba,

' Comunitaria regresa_al Representante Legal para su andalisis y

173 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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correccion para un nuevo planteamiento.

Representante Organiza con el apoyo del Equipo Técnico Multidisciplinario
11 Legal de la DCAS, las comisiones y Equipo Técnico Comunitario, para
' organizacion la implementacién del plan con base en el cronograma de
comunitaria actividades.
f:;;fzzr};ante Socializa el Plan de Desarrollo Pr_oductivo Y su respectivo
12. organizacién cronograma, en el c_:L_JaI se especifican los responsables de
comunitaria las actividades planificadas.
Inician el proceso de implementacion del plan de
Equipo Técnico producqi()n mediant_e el establecimiento dg unidad_es
Multidisciplinario productlva_s que funCIoparén como centrog de |ntercamb|9,
13 DCAS y demo_strauones de método y__transferenma de_tecnologla
) Administrador o (trabajad.eros y huertos famnhares). Lo§ propletarlo§ d_e
Gerente estas unidades conformaran el Equipo Técnico comunitario
’ comprometido a multiplicar el conocimiento.
Equipo Técnico Implem_entan planes Qe manejo técnico para cada activi;lgd
Multidisciplinario productlya, determln_an_do cqstosl ”de pro_ducmon,
DCAS proyecciones de re_ndlmlento, disponibilidad de insumos
14, Admin’istradoro para el siguiente ciclo productivo, manejo pos cosecha,
Gerente y comercializacion, otros (este plan se integra aI. PDIC y
Comunidad PQAC.). Se acompafia con el plan dg capacitaciéon vy
' asistencia técnica o acompafiamiento técnico.
Equipo Técnico
Multidisciplinario
DCAS, Monitorean y evalGan el desarrollo del plan de produccion,
Representante para determinar avances, resultados (rendimientos,
15. Legal dela volumenes de produccion nivel de satisfaccién de las
organizacion necesidades de consumo de alimentos y nivel de madurez
comunitaria y e integralidad de los sistemas productivos).
Administrador o
Gerente.
Representante
Ic;?ggaar:ig:cliac')n Llevan . los registros de avances de las _actividaqes
16. comunitaria y prod.uptlvas_ en desarrollo con el apoyo del Equipo Técnico
ESministrador o Multidisciplinario DCAS, y el administrador.
Gerente
Equipo técnico
DCAS, Evalian al final del ciclo, los resultados en cuanto a los
17. comunidad y niveles de producciéon alcanzados con respecto a las
Administrador o | necesidades de consumo.
Gerente
18 Equipo Técnico | Contabilizan los volimenes y calidades de la produccion
' Multidisciplinario | obtenida y la existencia de excedentes obtenidos para
oD C LS
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DCASy organizar el acopio y comercializacion de los mismos.
Administrador o
Gerente
Equipo Técnico | Presentan un informe a la Junta Directiva sobre el nivel de
Multidisciplinario | abastecimiento  alcanzado por cada familia, el
19. DCAS y fortalecimiento de la seguridad alimentaria a través de la
Administrador o | disponibilidad y acceso, y la propuesta para el abordaje del
Gerente ciclo siguiente.
II:«’:;;Iecsjzr};ante Analiza el_ informe_ y la 'pro_puesta economica y técnica para
20. organizacién el abordaje del ciclo siguiente, convoca a asamblea y los
g presenta para su aprobacion.
comunitaria
Conoce el informe y la propuesta, delibera, establece
compromisos y lo aprueba. Nombra al Representante Legal
21 Asamblea para que coordine el seguimiento al cumplimiento de los
' Comunitaria compromisos. De no aprobarlo, lo regresa al Representante
Legal para su andlisis y correccién, para un nuevo
replanteamiento. Fin del procedimiento.
175 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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Proceso: Desarrollo del Capital Econémico.
Procedimiento: Desarrollo de la Economia Familiar.

OBJETIVO:

Fortalecer la economia familiar campesina, mediante la implementacion, impulso,
promocidn y desarrollo de unidades productivas, diversificadas, integrales excedentarias,
para la generacion de ingresos econémicos a través de la comercializacién, generacion
de empleo y autoempleo.

ALCANCE:

Se fortalece la economia familiar campesina, mediante la implementacién e impulso de
las actividades productivas que se desarrollan en la comunidad, a través de la produccion
de excedentes que pueden vincularse al mercado de manera individual o colectiva con la
intervencion de la unidad empresarial comunitaria, para la generacion de ingresos a
traves de la comercializacion, generacion de empleo y auto empleo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

—_

Linea de Base de la comunidad
2. | Planes de manejo técnico
3. | Estudio de Zonificacion de unidades de uso del territorio

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de las
Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién esta facultada para proponer las
enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacion a donde
corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacion.

No. de

i RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Instruye al Coordinador Regional para que implemente
una estrategia de desarrollo productivo integral en la
comunidad, para fortalecer el desarrollo de la economia
familiar campesina.

1. Director de DCAS

Designa al Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS que
brindara  servicios de  asistencia técnica o
acompafamiento técnico a las familias de la comunidad,
e instruye para que se formule e implemente el plan de
desarrollo productivo, integrado al PDIC Y POAC, en
coordinacion con el Subcoordinador Regional de
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles.

Coordinador
Regional
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Subcoordinador de | Participa en una reunién de trabajo con el Equipo
Desarrollo de Técnico Multidisciplinario DCAS designado, para el
g Economias analisis del proceso de implementacion del plan para el
Campesinas fortalecimiento del desarrollo de la economia familiar
Sostenibles campesina.
Coordina con los representantes de la comunidad
identifica y contabiliza el numero de actividades
roductivas ropecuarias, hidrobioldgicas, forestales,
Representante P agrope as, ) g
artesanales, turisticas y comerciales que se desarrolian
Legal de la ; ) -
4, iy a nivel de trabajaderos y huertos familiares en la
organizacion . . : ; .
o comunidad (areas, especies, volimenes de produccion,
comunitaria .
consumo, ofras). Elabora informe y lo presenta al
Subcoordinador Regional de Desarrollo de Comunidades
Agrarias Sostenibles y Coordinador Regional.
Recibe el informe, lo analiza y coordina con el
Subcoordinador Regional de Desarrollo de Comunidades
Agrarias Sostenibles, el desarrollo de un taller para
: informacion y sensibilizacion, sobre la importancia que
Coordinador . ) y X _Imp q
5. . tiene identificar, implementar e impulsar, todas
Regional L ) X
actividades productivas que se desarrollan a nivel
familiar, para potenciarlas como excedentarias para la
generacion de ingresos a partir del comercio, generacion
de empleo y autoempleo.
Representante
6 Legal de la Recibe el plan, lo analiza y lo presenta a la Asamblea
’ organizacion Comunitaria.
comunitaria
Recibe el plan, lo analiza y aprueba. De no aprobarlo, lo
7 Asamblea regresa al Representante Legal para su analisis y
' Comunitaria correccion, para un nuevo replanteamiento.
Representante - . . o
Le pal aelh Conforma las comisiones y Equipo Técnico Comunitario,
8. gal de la con la asesoria del Equipo Técnico Multidisciplinario
organizacion DCAS y el Administrador o Gerente
comunitaria :
Representante Socializa el Plan de Desarrollo Productivo Integral y su
9 Legal de la respectivo cronograma, en el cual se especifican los
' organizacion responsables del desarrollo de las actividades
comunitaria planificadas.
Implementa el plan de manejo técnico por actividad
) . productiva, para establecer aspectos técnicos, nivel
Equipo técnico . - o
N tecnoldgico, costos, rendimientos, rentabilidad, en
10. Multidisciplinario . g AN )
DCAS funcién de la basqueda de la eficiencia de las mismas.

C DF_ T’;A‘
O wGA r;;;_,}j Kr)\
e (o
(o) & I’, .
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Ili{eegar?(sjzr};ante Establece e Implementa el plan de produccion aprobado,
11, R con el apoyo del Administrador o Gerente y los Ts
organizacion tecnicos.
comunitaria
Equipo Técnico
Eﬂgfglimplmarlo Identifican las oportunidades de mercado existentes para
12 Representante la_ produccién excedentaria (Establece convenios de
‘ L comercializacién), con el apoyo del Administrador o
egal de I.a' Gerente
organizacion
comunitaria
Monitorea con la asesoria del Equipo Técnico
Multidisciplinario DCAS, los avances en el proceso de
13 Administrador o produccion contabilizan los volimenes y calidades de
' Gerente excedentes obtenidos para organizar el acopio y
comercializacion de los mismos. Implementa el plan
| estratégico de comercializacion.
Eﬂinliz?s;f)ﬁzlacr(i)o Elaboran y presentan un !rjforme de ingresos al final del
DCAS proceso ,de comerc:alizacmr_l,_ y presenta_prgpugsta de
14 Repreéentante asignacion de gastos administrativos y distribucion de
Legal de Ia utllldad_es y un _balan_ce 'contable, y la propuesta para el
o abordaje del ciclo siguiente y se presenta a la junta
Sai=gcion directiva.
comunitaria
Representante Analiza el informe y la propuesta econémica y técnica
15 Legal de la para el abordaje del ciclo siguiente, convoca a asamblea
' organizacion y los presenta para su aprobacion. Lo presenta a la
comunitaria Asamblea Comunitaria.
Conoce el informe y la propuesta, delibera, establece
compromisos y lo aprueba. Nombra al Representante
16 Asamblea Legal para que coordine el seguimiento al cumplimiento
' Comunitaria de los compromisos. De no aprobario, lo regresa al

Representante Legal para su analisis y correccién, para
un nuevo replanteamiento. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
“DESARROLLO PRODUCTIVO INTEGRAL”
FT-DDCAS-PRO-5.1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR: R
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ~ \__Eighd——
Ing. Carlos Enrique Lopez De Paz/ Subcoordinador de 21/07/2020 / /
Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles y ol e, .
\ 7 ;l,r
REVISADO POR: / 0 7
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha £ F \ /.
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020 W\ _—
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles X Vi
\ - =
APROBADO POR: /\ \ \ (\( )
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ~ T =
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/l Gerente General 30/09/2020 \ l \

Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Econémico
Procedimiento: Desarrollo Productivo Integral

OBJETIVO:

Fortalecer la economia familiar campesina, mediante la identificacién, impulso, promocién
y desarrollo de unidades productivas agropecuaria, diversificadas, integrales
excedentarias, forestales, hidrobiolégicas, artesanales y comerciales, para la generacién
de ingresos econdmicos a través de la comercializacion, generacion de empleo y
autoempleo y de manera complementaria, el desarrollo del proyecto productivo a través
de la unidad empresarial, mediante la cual se generan empleos permanentes, temporales,
utilidades para distribucién entre las familias, reinversion y ahorro.

ALCANCE:

Se impulsa el desarrollo de la economia familiar campesina, mediante la implementacion
de los planes elaborados para el desarrollo integral de las actividades productivas que se
implementan en la comunidad.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Linea de Base de la comunidad
. | Planes de manejo técnico
3. | Estudio de Zonificacion de unidades de uso del territorio

N| =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de las
Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién de DCAS esta facultada para
proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacién a
donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacion.

No. de

ok RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Instruye al Coordinador Regional para que implemente
. una estrategia de desarrollo productivo integral en la
Director de . : ey .
1. comunidad, para el manejo eficiente del capital de
DCAS . ) ; o
trabajo y el desarrollo integral de la economia familiar
campesina.
2 Coordinador Designa al Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS que
' Regional brindard  servicios de  asistencia técnica o

186  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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acompafamiento técnico a las familias de Ia
comunidad, en coordinacién con el Subcoordinador
Regional de Desarrollo de Comunidades Agrarias
Sostenibles, e instruye para que se formule e
implemente el plan de desarrollo productivo, integrado
al PDIC Y POAC.
Participa en una reunién de trabajo con el Equipo
Subcoordinador | Técnico Multidisciplinario DCAS designado, para el
de Desarrolio de | andlisis del proceso de implementacion del Plan de
3. Economias Desarrollo Productivo integral de la comunidad,
Campesinas partiendo de la inversion del capital de trabajo y el
Sostenibles establecimiento de trabajaderos integrales diversificado
para el desarrollo de la economia familiar campesina.
Revisa la linea base con el apoyo de Administrador o
Equipo Técnico Ge'rgn_te y Equ!po.Tecnlco Multidisciplinario DCAS, para
e~inpoan o | @Nalisis  de indicadores de desarrollo  productivo
Multidisciplinario o d I PI de D I
DCAS Y comunlta}rlo, desarrollan  un an de Desarrollo
Productivo integral y un Plan Estratégico de
4, Representante C alizacio c | A bl
Legal de la omercializacion. onvoca a a samblea
e Comunitaria y lo presenta para su aprobacién vy
organizacion X ) s
Fomunitaria establecer compromisos para su |mplementaC|o.n (Ej
Plan de Desarrollo Productivo Integral, debe incluir
agroindustria comunitaria).
Asamblea Conoce la propuesta y la aprueba. De no aprobarla, la
o Comunitaria regresa al Representante Legal para su andlisis y
nuevo replanteamiento.
Elabora un plan de manejo técnico integral para cada
. o actividad productiva, para establecer aspectos técnicos,
Equipo Técnico . e - N
ieminlinaria | NiVEl tecnolégico, costos, rendimientos, rentabilidad, en
6. Multidisciplinario > . C ;
funcion de la busqueda de la eficiencia de las mismas.
DCAS . i
Se complementa con el plan de asistencia técnica o
acompanamiento técnico y capacitacion.
Implementa un plan de monitoreo y evaluaciéon con el
ﬁeep;?(sjzr};ante apoyo del Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS
7. gal dela formula e implementa un plan de monitoreo vy
organizacion . ,
o evaluacion para el control del desarrollo efectivo de los
comunitaria A
planes comunitarios.
Representante Organiza las comisiones y Equipo Técnico Comunitario
P con el apoyo de administrador y el Equipo Técnico
Legal dela i S . .
8. = Multidisciplinario DCAS, para la implementacién de los
organizacién N
P planes con base en el cronograma de actividades.
comunitaria
Representante | Socializa los Planes de Desarrollo Productivo y
9 Legal dela comercializacion y su respectivo cronograma, en el cual
‘ organizacion se especifican los responsables del desarrollo de las
comunitaria actividades planificadas.
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Representante Inicia el proceso de ejecucion de los planes con el
10 Legal de la establecimiento de las unidades para transferencia de
' organizacion tecnologia, intercambio de experiencias y
comunitaria demostraciones de métodos.
Implementa, con el apoyo del Equipo Técnico
Bdministrador o Multidisciplinario DCAS el Plan de Desarrolio
11. Gerente Productivo integral y el Plan Estratégico de
Comercializacion a nivel colectivo mediante Ia
intervencion de la unidad empresarial comunitaria.
Desarrolla el proceso de comercializacion de la
12 Administrador o | produccion, con apoyo del Administrador o Gerente,
‘ Gerente comisiones correspondientes y Equipo  Técnico
Multidisciplinario DCAS,
Contabiliza los volimenes de produccién y calidades
- para su vinculacion al mercado y se establecen las
13. Administrador o oportunidades de mercado existentes para |la
Gerente ! . R
produccién  obtenida, en coordinacién con el
Representante Legal y el Administrador o Gerente.
14 Administrador o | Registra los volumenes y calidades de produccion, para
' Gerente organizar el acopio y comercializacion de los mismos.
Presenta al final del proceso de comercializacion un
Equipo Técnico | informe de ingresos, costos, utilidades, un balance
15. Multidisciplinario | contable, y la propuesta para distribucion de ingresos,
DCAS utilidades, y el abordaje del ciclo siguiente. Se presenta
al Representante Legal.
5:;;?3?1'?“@ Analiza -el informg y la pro_puesta eqonémica y técnica
16. organizacion para el abordaje del ciclo sigwente_,, convoca a
comunitaria asamblea y los presenta para su aprobacion.
Conoce el informe y la propuesta, delibera, establece
compromisos y lo aprueba. Nombra al Representante
17 Asamblea Legal para que coordine el seguimiento a los
' Comunitaria compromisos. De no aprobarlo, lo regresa al

Representante Legal para su analisis y nuevo
replanteamiento. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EMPRESARIAL COMUNITARIO”

LN FT-DDCAS-PRO-5.1.4

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Carlos Enrique Lopez De Paz/ Subcoordinador de 21/07/2020
Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

L|cd§. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020
Interina

| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Econdmico
Procedimiento: Desarrollo Administrativo Empresarial Comunitario

OBJETIVO:

Invertir el capital de trabajo otorgado por el Fondo de Tierras, con enfoque empresarial de
manera que la ejecucion de proyectos productivos, permitan contribuir al desarrollo
economico de las familias campesinas, a través de la generacién de utilidades, empleo,
ahorro y recursos para la reinversion.

ALCANCE:

Este proceso implica la formulacion e implementacién de un Plan de Desarrollo
Empresarial, para el manejo eficiente del capital de trabajo, partiendo analisis del
proyecto productivo aprobado, los alcances econémicos y financieros de la inversion del
capital de trabajo para la ejecucion de los subproyectos productivos, con enfoque
empresarial, dentro del marco legal que regula su uso, asi como su importancia como
accion integral complementaria a desarrollo de la economia familiar campesina.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

1. | Linea de Base de la comunidad
2. | Planes de manejo técnico
3. | Estudio de Zonificacion de unidades de uso del territorio

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principaimente, de las
Subcoordinaciones Regionales de Desarrollo de Comunidades Agrarias sostenibles. La
Direccion esta facultada para proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual,
y solicitar la autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su
utilizacion y aplicacion.

No.de | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Instruye al Coordinador Regional para que elabore e
1 Director de implemente un Plan de Desarrollo Empresarial para la
' DCAS comunidad, para el manejo eficiente del capital de trabajo y

el desarrollo de la economia familiar campesina.
Coordinador Designa al Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS, en
2. Regional coordinacion con el Subcoordinador Regional de Desarrollo
de Comunidades Agrarias Sostenibles, que brindara

192 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos vy Procedimientos de la Direccidn de
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servicios de asistencia técnica o acompafamiento técnico a
las familias de la comunidad, e instruye para que se
formule e implemente el Plan de Desarrollo Empresarial,
integrado al PDIC Y POAC.

Subcoordinador
de Desarrollo de

Participa en una reunién de trabajo con el Equipo Técnico
Multidisciplinario DCAS designado, para el analisis del
proceso de implementacion de la Plan de Desarrollo

3. Economias Empresarial de la comunidad, partiendo de la inversion del
Campesinas capital de trabajo y el establecimiento de parcelas
Sostenibles integrales diversificadas para el desarrollo de la economia

familiar campesina.
Representante
Legal de la
organizacion Revisan la linea base con el apoyo del Equipo Técnico
4, comunitaria y Multidisciplinario DCAS para andlisis de indicadores de
Equipo Técnico | desarrollo empresarial.
Multidisciplinario
DCAS
Programa y realiza un taller para socializacion y analisis del
Equipo Técnico proyecto. productivo aprobado para la inversién del capit_al
5, Multidisciplinario de tralbajo_, el marco legal que regula su usoy la estrategia
DCAS orgamzac.lonal a implementar para su manejo con e_nquue
empresarial, sus alcances y aportes para el fortalecimiento
de la economia campesina.
Analizan los alcances del proyecto productivo, y el Plan de
Desarrollo Empresarial para la gestion, inversion vy
Representante administracion del subsidio monetario directo, para capital
Legal de la de trabajo, como inicio del desarrollo empresarial mediante
organizacion la inversion de los desembolsos para la ejecucién de los

6. comunitaria y sub proyectos productivos, se incorpora al PDIC y POAC,
Equipo Técnico | el plan incluye la contratacion de una persona para la
Multidisciplinario | administracion de la empresa comunitaria. Incluye plan de
DCAS capacitacion y asistencia técnica o acompafamiento

técnico.
Convoca a la Asamblea Comunitaria para abordar los
siguientes puntos: socializacién de la propuesta del Plan de
Representante Desarroflo Empresarial, Contratacién del Administrador o
7 Legal de la Gerente de la Empresa Comunitaria, aprobacion de los
' organizacion Terminos de Referencia, aprobacion del proceso de
comunitaria convocatoria, seleccion y contratacion, ubicacion fisica de
la unidad administrativa comunitaria, contratacion de los
servicios y asesoria de un perito contador. 4
193  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Analiza las propuestas, aprueba e instruye al
Representante Legal para que, con la participacion de los
8 Asamblea demas miembros de Junta Directiva convoquen,
' Comunitaria seleccionen y contraten al Administrador o Gerente. De no
aprobarse, las regresa al Representante Legal para su
analisis y nuevo replanteamiento.
Representante
9. Legal .de I.a' Convoca, selecciona y contrata al Administrador o Gerente.
organizacion
comunitaria
Representante
10. Legal_de I.a' Da posesion de su cargo al Administrador o Gerente.
organizacién
comunitaria
Administrador o
Gerente,
Representante Conforman el equipo comunitario de trabajo con los
Legai de la miembros de la Junta Directiva, representantes de las
11. organizacion comisiones y contador e inicia actividades contempladas en
comunitaria y el calendario mensual y anual, con base en lo aprobado por
Equipo Técnico | la Asamblea Comunitaria.
Multidisciplinario
DCAS
Representante Recibe y conoce con una periodicidad cuatrimestral o
12 Legal de la cuando se requiera, los informes de avances, para verificar
' organizacion el cumplimiento de los objetivos del plan y la incorporacion
comunitaria de enmiendas direccionales correspondientes.
13 Administrador o | Implementa los planes con la asesoria del Equipo Técnico
) Gerente Multidisciplinario DCAS.
Revisa mensualmente los costos de operacion vy
14 Administrador o | produccion de los proyectos para monitorear la coherencia
' Gerente de las inversiones con respecto a lo planificado en el
proyecto productivo y el plan de inversién.
Actualiza  registros 'y controles sobre procesos
Admini administrativos y de los avances en los procesos de
ministrador o A
15. Gerente produccién, presenta mensualmente los documentos
contables al contador (para efectos de control y
cumplimiento de aspectos contables y fiscales).
Implementan el plan de capacitacion y asistencia técnica o
Equipo Técnico | acompafiamiento  técnico para el fortalecimiento
16. Multidisciplinario | administrativo y empresarial de la organizaciéon (accién
DCAS transversal).
194 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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Representante Presenta informes semestrales a la Asamblea (y/o los que
17 Legal de la establezcan los estatutos) sobre los avances alcanzados
' organizacion en los procesos de produccion y administrativos, asi como
comunitaria del cumplimiento de compromisos contables v fiscales.
Administrador o
Gerente, Analizan y verifican la disponibilidad y condiciones del
Representante mercado de productos agricolas a generar en la
Legal de la comunidad, volimenes y calidades requerido por los
18 organizacion compradores, asi como otras condiciones relacionadas con
) comunitaria y el establecimiento de convenios. Coordina los procesos de
Equipo Técnico | comercializacion de la produccion en funcién de los
Multidisciplinario | compromisos preestablecidos y los requerimientos del
DCAS mercado.
Administrador o
eren . _ X .
G te, Monitorean, en forma mensual, el avance fisico y financiero
Representante . - X
Leqal de Ia en la ejecucion de los sub proyectos, generando el informe
gal de la respectivo los cuales seran presentados a la Comunidad,
19. organizacion ; .
o Contraloria General de Cuentas, Fondo de Tierras,
comunitaria y " . ; .y
. o Ministerio de Finanzas Publicas y Congreso de la
Equipo Técnico Republica
Multidisciplinario P :
DCAS
Subcoordinador | Evalta por instrucciones del Director de DCAS, de manera
de Desarrollo de | conjunta y coordinada con el Coordinador Regional y
20. Economias Subcoordinador Regional de Desarrollo de Comunidades
Campesinas Agrarias Sostenibles, semestralmente, para verificar
Sostenibles avances y resultados, en funcién de lo planificado.
. Registra los ingresos obtenidos a partir de las ventas
Administrador o 9 ngr - part . y
21. Gerente realiza un analisis econémico en funcion de las variables
consideradas en los procesos de planificacion.
Efectia un analisis de resultados al cerrar el proceso de
. comercializacion, elabora un informe técnico y financiero
Administrador o . . . )
22, Gerente con conclusiones y recomendaciones para mejorar el ciclo
siguiente y lo presentan Asamblea Comunitaria (Lo
presenta al Representante Legal).
Recibe los informes, los revisa y analiza con el
Administrador o Gerente, para la elaboracion del cierre
Representante oo . .
Leqal de la contable y liquidacion, para determinar los porcentajes de
23. galde‘a las utilidades que seran destinados a la reinversion, ahorro,
organizacion < . .
— distribucion de utilidades y replanteo de acciones para el
comunitaria . ~
siguiente afio. Convoca a la Asamblea y presenta los
informes.
195 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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Conoce los informes y propuestas, delibera y la aprueba.

24 Asamblea De no aprobarlos, los regresa al Representante Legal para
' comunitaria su analisis y nuevo replanteamiento.
Realiza con el apoyo del Administrador o Gerente, |
Representante eallze apoy adc &
movimientos  financieros correspondientes para la
Legal de la c i . . S
25. organizacion distribucién de ingresos y dejar en disponibilidad los
. recursos para el ciclo siguiente. Fin del procedimiento.
comunitaria ecu P ciclo sig ATECE
-

196 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccidn de
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- COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES Versié
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Manual de Procesos y Procedimientos
Fondo de Tierras DESARROLLO DEL CAPITAL ECONOMICO Pagina 1 de 8

PROCEDIMIENTO

“SELECCION Y CONTRATACION DEL
ADMINISTRADOR O GERENTE DE LA
EMPRESA COMUNITARIA”

FT-DDCAS-PRO-5.1.5

Version 02

Registro de Revisidon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Carlos Enrique L6pez De Paz/ Subcoordinador de 21/07/2020
Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

L|cd§. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020
Interina

| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo del Capital Econdmico
Procedimiento: Seleccién y Contratacion del Administrador o Gerente de la Empresa
Comunitaria

OBJETIVO:

Manejar adecuadamente los recursos financieros de la organizacion, mediante la
contratacién de un Administrador o Gerente de la empresa comunitaria, para una
eficiente planificacion del trabajo, organizacion, implementacién de registros para la
aplicacion de mecanismos de control, monitoreo sistematico y evaluacién de procesos.

ALCANCE:

Las familias campesinas fortalecen el desarrollo de su empresa comunitaria al contar
con un Administrador o Gerente cuya funcién sera la conduccién eficiente del proceso
administrativo inherente al desarrollo de la empresa.

El Administrador o Gerente permitira optimizar el uso de los recursos de capital de
trabajo y mano de obra disponibles en la organizacién y un efectivo control de la
empresa.

Asesorara a la Junta Directiva en el desarrollo de procesos de comercializacién de la
produccion que se genera en los proyectos colectivos y de los excedentes de las
actividades que se desarrollan a nivel de economia familiar.

Asesorara a la Junta Directiva sobre el manejo eficiente de los ingresos mediante la
implementacion de procesos de reinversion, en equilibrio con la distribucién anual de
utilidades y el ahorro.

Las familias mejoraran su economia a través del manejo eficiente de los recursos
financieros de capital de trabajo, aportes comunitarios, donaciones y/o créditos
otorgados por otras entidades cooperantes.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Linea de Base de la comunidad

2. | Planes de manejo técnico

3. | Estudio de Zonificacion de unidades de uso del territorio

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de las
Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccion esta facultada para proponer las
enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacion a donde
corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacion.

DE 7/~
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ono- d¢ | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Instruye al Coordinador Regional para que implemente el
. Plan de Desarrollo Empresarial en la comunidad, para el
1 Pireeiongs DEAS manejo eficiente del capital de trabajo y el desarrollo de la
economia familiar campesina.
Designa en coordinacién con el Subcoordinador Regional
de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles, al
. Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS que brindara
Coordinador e X o A .
2. Redi servicios de asistencia técnica o0 acompafiamiento técnico a
egional - ! )
las familias de la comunidad, e instruye para que se
implemente el plan de desarrollo empresarial, integrado al
PDIC Y POAC.
Subcoordinador Participa en una reunién de trabajo con el Equipo Técnico
de Desarrollo de | Multidisciplinario DCAS designado, para el analisis del
3. Economias proceso de implementacion del plan de desarrollo
Campesinas empresarial de la comunidad para el desarrollo integral
Sostenibles comunitario.
Representante
Legal de la
prganizacion Revisan la linea base para andlisis de indicadores de
4 comunitaria y desarrollo empresarial
Equipo Técnico P '
Multidisciplinario
DCAS
Equipo Técnico Desarrolla taller para Socializaciéon del Plan de Desarrollo
5 M?Jltizisci linario Empresarial que incluye la incorporacion de un
’ DCAS P Administrador o Gerente o gerente para la conduccion de
la empresa comunitaria.
Representante
Ic_)?g;r:iczj:cl%n Elaboran los términos de referencia para la contratacion
ganizact de la persona que administrard la empresa comunitaria, en
6. comunitaria 'y N L .
. b funcién de las caracteristicas del proyecto productivo
Equipo Técnico
S aprobado.
Multidisciplinario
DCAS
Representante Convoca a la Asamblea Comunitaria y presenta el Pian de
7 Legal de la Desarrollo Empresarial, el perfil del Administrador o
' organizacion Gerente y los términos de referencia correspondientes para
comunitaria su conocimiento y aprobacion.
Conoce la propuesta, delibera, aprueba y faculta al
Representante Legal para: a) conformar e integrar la
Asamblea L .
8. Do comision seleccionadora para que desarrolle el proceso de
Comunitaria ; ot . .
convocatoria, seleccion y contratacién; b) integrar un
equipo de trabajo que implemente el Plan de Desarrollo SE TR
é:’i\hﬁm Gg, "
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Empresarial; y, c¢) definir la ubicacion fisica para
construccion de la unidad administrativa comunitaria. De no
aprobar la propuesta, la regresa al Representante Legal
para su analisis y nuevo replanteamiento.
a) Conforma la comisién de seleccion
Representante b) Integra el equipo de trabajo al que se incorporan los
9 Legal de Ia comités de productividad, industrializacion,
' organizacion comercializacion, finanzas y otros.
comunitaria c) Define, con la comunidad, la ubicacién fisica para la
construccion de la unidad administrativa comunitaria.
Socializa la planificacion de actividades con sus
Representante . i
Legal de la respectivos cronogramas y se especifican los r_espgpsable
10. organizacién del desarrollo de cada una de ellas, en coordinacién con
e los miembros de Junta Directiva y el Administrador o
comunitaria
Gerente.
Representante Desarrolla el proceso de convocatoria, priorizando
Legal de la personas de la comunidad que llenen el perfil y muestren
organizacion interés en participar.  Pueden participar beneficiarios
11. comunitaria y directos, familiares o personas externas a la comunidad
Equipo Técnico que cumplan con el perfil y las calidades para el cargo. Del
Multidisciplinario | grupo de participantes, se seleccionan de 2 a 5 propuestas
DCAS para luego programar entrevista.
Representante
Legal de la Desarrolla la entrevista a los participantes
12 organizacion preseleccionados y, mediante consenso, eligen a la
' comunitaria/ persona que sera contratada y posteriormente le informan
Asamblea de manera oficial sobre la decisién tomada.
Comunitaria
Representante
Legal dela
organizacion Elaboran el contrato en el cual establecen las condiciones
13. comunitaria y mediante las cuales el contratado desempefiara el cargo
Equipo Técnico (salario, periodo, horario, prohibiciones, otros).
Multidisciplinario
DCAS
14, Administrador o Firma contrato y términos de referencia.
Gerente
Equipo Técnico Desarrolla un proceso de induccién para el Administrador
15, Multidisciplinario | o Gerente, el equipo administrativo, los miembros de Junta
DCAS Directiva, Equipo Técnico Comunitario y comisiones.
16 Administrador o Inicia el ejercicio de sus funciones como Administrador o
" |Gerente Gerente.
17 Equipo Técnico Efectia semestralmente, un proceso de evaluacion de
' Multidisciplinario | avances del desarrollo de la planificacion comunitaria PDIC

203 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccidn de
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DCAS, y POAC, del desempefio del Administrador o Gerente,
Representante Junta Directiva y Comisiones o Comités. El Informe debera
Legal de la presentarse a la Asamblea Comunitaria para su
organizacion conocimiento y aprobacian.
comunitaria,
Comisiones o
Comités y
Administrador o
Gerente.
Conoce el informe, delibera y aprueba instruyendo al
Representante Legal que se implementen las medidas
18 Asamblea correspondientes para el alcance de los objetivos
' Comunitaria planteados en la planificacion comunitaria. De no
aprobario, lo regresa al Representante Legal para su
analisis y nuevo replanteamiento. Fin del procedimiento.
204 ' Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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PROCEDIMIENTO

“DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA
PRODUCTIVA”

FT-DDCAS-PRO-5.2.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Carlos Enrique Lopez De Paz/ Subcoordinador de 21/07/2020
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REVISADO POR:
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:.ch?. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General 30/09/2020
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Proceso: Desarrollo del Capital fisico para infraestructura productiva
Procedimiento: Desarrollo de Infraestructura Productiva

OBJETIVO:

Fortalecer el desarrollo de la infraestructura social y productiva para ecoturismo,
transporte, riego entre otros, mediante el manejo eficiente del capital de trabajo
destinado para este tipo de sub proyectos, recursos generados mediante aportes
propios u otras fuentes de financiamiento, asi como el manejo de recursos locales y la
produccion de estos para potenciar su disponibilidad a corto mediano y largo plazo.

ALCANCE:

Mediante la etapa de diagndstico, la comunidad conoce las necesidades de
infraestructura social y productiva que existen en la comunidad. El desarrollo de un plan
de corto mediano y largo plazo, implementa procesos de construccién de infraestructura
mediante el uso eficiente del capital de trabajo y otras fuentes de financiamiento. Para
impulsar el desarrollo de infraestructura productiva debe considerarse aspectos como el
uso de tecnologia apropiada, amigable con el ambiente, de acuerdo con las condiciones
ambientales que prevalecen en la comunidad.

En cuanto a la temporalidad de los procesos:

Corto plazo, debe tomarse en cuenta la disponibilidad de recursos financieros en forma
inmediata, como el capital de trabajo, recursos locales u otras fuentes de financiamiento.
Debe considerarse el uso de materiales locales con potencial para las construcciones,
disponibles en la comunidad o en areas cercanas, a bajo costo. Debe considerarse esta
posibilidad, en los casos que se requiera de infraestructura productiva de forma
provisional, o definitiva en funcién de la naturaleza de la infraestructura y la durabilidad
de los materiales, mediante la gestion de financiamiento ante otras entidades
cooperantes y la produccién de materiales locales.

Mediano Plazo, mediante procesos de gestion y produccién de materiales locales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

—_

Linea de Base de la comunidad

Planes de manejo técnico

Estudio de Zonificacion de unidades de uso del territorio

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y su Equipo de
Subcoordinadores, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de las
Subcoordinaciones Regionales de DCAS. La Direccién esta facultada para proponer las
enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacién a donde

corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacion.
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No. de
Operacidn

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Director de DCAS

Instruye al Coordinador Regional para que incorpore al
proceso de planificacién, el desarrollo de
infraestructura productiva y social para desarrolio
agropecuario, agroindustrial, ecoturismo transporte y
riego (incluye vivienda integral).

Coordinador
Regional

Designa en coordinaciéon con el Subcoordinador
Regional de Desarrollo de Comunidades Agrarias
Sostenibles, al Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS
que brindara servicios de asistencia técnica o
acompafnamiento técnico a las familias de la
comunidad, e instruye para que se planifique el
desarrollo de infraestructura productiva para desarroilo
agropecuario agroindustrial, ecoturismo transporte y
riego (incluye vivienda integral).

Subcoordinador de
Desarrollo de
Economias
Campesinas
Sostenibles

Participa en una reunién de trabajo con el Equipo
Técnico Multidisciplinario DCAS designado, para el
analisis del proceso de planificacion y desarrollo de
infraestructura productiva para desarrollo agropecuario
agroindustrial, ecoturismo transporte y riego y vivienda
integral.

Equipo Técnico
Multidisciplinario
DCAS

Realiza el analisis de la linea de base con respecto a lo
relacionado con la disponibilidad y necesidades de
infraestructura productiva y social en la comunidad,
elabora informe y lo presenta a la Junta Directiva para
su analisis.

Representante Legal
de la organizacién
comunitaria

Recibe y analiza el informe y solicita la elaboracion de
un plan estratégico para la priorizacion y desarrollo de
infraestructura productiva este debera incluir un
proceso de investigacion mediante el cual se
identifiquen tecnologias apropiadas y manejo de
recursos locales para el desarrollo de infraestructura
productiva.

Equipo Técnico
Multidisciplinario
DCAS

Recibe la solicitud y desarrollan el plan estratégico de
corto mediano y largo plazo, en funcion de los aspectos
siguientes a) disponibilidad de capital de trabajo, b)
aportes comunitarios, c) recursos locales d) fuentes
externas de financiamiento captadas a partir de
procesos de gestion y e) produccién y manejo de
recursos locales con potencial para desarrollo de
infraestructura. Desarrolla un modelo de Vivienda,
Saléon Comunal, Centro de Salud, Escuela y otros
modulos de infraestructura social y productiva
necesarias en la comunidad, construidos con
materiales locales.
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Representante Legal| Recibe el plan estratégico y lo presenta a la Junta
7. de la organizacion Directiva para su analisis y solicitud de aprobacion a la
comunitaria asambiea.
Asamblea Conoce, analiza, delibera y aprueba la propuesta. De
8. C . no aprobarla, la regresa al Representante Legal para
omunitaria iy ;
su analisis y nuevo replanteamiento.
Recibe la propuesta aprobada y con la asesoria del
Administrador o Equipo Técnico Multidisciplinari_o DCAS, la incc_>rpora al
9. Gerente PDIC y POAC para su ejecucién, mediante la
participacion del Equipo Técnico Multidisciplinario
DCAS y Equipo Técnico Comunitario.
Representante Legal
de la organizacion
comunitaria, Equipo | Organizan las comisiones y Equipo Técnico
10. Técnico Comunitario | Comunitario, para la implementacién del plan con base
DCASvy en el cronograma de actividades.
Administrador o
Gerente
Representante Legal| Socializa el Plan y su respectivo cronograma, en el
11. de la organizaciéon cual se especifican los responsables del desarrollo de
comunitaria las actividades planificadas.
Representante Legal
de Ia organizacion Inician el proceso de ejecucion del plan mediante: a)
comunitaria, Equipo | N . . .
Técnico nversion del caplltal de trabajo, b) Elaboramop de
12. Multidisciolinari perfiles para gestion de recursos externos a través de
ultidisciplinario p
DCAS y proceso_s'de ges’uon,. c) Desarrollo del proceso de uso y
. produccion de materiales locales.
Administrador o
Gerente
Implementa el plan de formacién y asistencia técnica o
acompafamiento técnico para fortalecimiento del
Equipo Técnico proceso de implementacion del plan (accidn
13. Multidisciplinario transversal). El plan debe incluir una propuesta de
DCAS organizacion comunitaria basada en la integracién de
redes de solidaridad y trabajo cooperativo para la
construccién de infraestructura social y productiva.
Equipo Técnico
Comunitario DCAS y| Monitorean avances relacionados al proceso de
14, Representante Legal| implementacion del plan estratégico y de las gestiones
de la organizacion emprendidas.
comunitaria
Evalia en coordinacion con el Subcoordinador
Coordinador Regional de Desarrollo de Comunidades Agrarias
15. Regional Sostenibles y el Subcoordinador de Desarrollo de
Economias Campesinas, los avances con relacién a lo
planificado en el PDIC en materia de infraestructura
211 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de
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programando o reprogramado actividades en el POAC
correspondiente y los subsiguientes. Presenta los
resultados del informe al Representante Legal.
16 dR:rloareoergtri;iiI;gal Recibe el informe, lo analiza y convoca asamblea para
comunitaria. presentacion del informe.
Recibe el informe, lo analiza, delibera y aprueba. De no
17 Asamblea aprobarlo, lo regresa al Representante Legal para su
’ Comunitaria analisis y nuevo replanteamiento. Fin del
procedimiento.
212 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
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PROCEDIMIENTO
“DESARROLLO DE-PROPUESTAS PARA LA
SOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES Y
LEGALES QUE SE ORIGINEN EN LAS FINCAS O
COMUNIDADES ATENDIDAS POR EL FONDO DE

TIERRAS’

H

FT-DDCAS-PR0O-6.1.1

Version 0

1

Registro de Revisiéon y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Ing. Henry Meda Castillo/ Subcoordinador de Casos
Especiales

21/07/2020

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles

31/07/2020

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/Gerente General
Interina
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=
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ATENCION DE CASOS ESPECIALES QUE
Fondo de Tierras PRESENTAN CONFLICTOS EN UNA FINCA O Pagina 2 de 4
COMUNIDAD AGRARIA

Proceso: Atencién a Casos Especiales que presentan conflictos en una finca o
comunidad agraria.
Procedimiento: Desarrollo de propuestas para la solucién de conflictos sociales y
legales que se originen en las fincas o comunidades atendidas por el Fondo de
Tierras

OBJETIVO:
Desarrollar propuestas para la solucién de conflictos sociales y legales gue se originen
en las fincas o comunidades atendidas por el Fondo de Tierras.

ALCANCE:

Desde desarrollar investigaciones o diagnésticos de conflictividad en las fincas o
comunidades beneficiarias del Fondo de Tierras hasta elaborar informes finales de
atencion al conflicto y archivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Planes de Formacion/Capacitacion
Listados de Participantes

Actas de Asamblea Comunitaria
Instrumentos de monitoreo y evaluacion
Informes de Resultados

Documentos del PDIC, POAC y Proyecto Productivo aprobado por el
Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

I B e B I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y la Subcoordinacion de
Casos Especiales, mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de la
Subcoordinacion de Casos Especiales y las unidades de apoyo que se designen en las
Oficinas Regionales. La Direccion esta facultada para proponer las enmiendas que
corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacion a donde corresponda, a
efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacion.

No. de

¥ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Solicita al Sub coordinador de Casos Especiales la
realizacion de un diagnostico de conflictividad de las
comunidades atendidas y beneficiadas por el Fondo de
Tierras y su ruta de abordaje, o recibe de Gerencia
General, Subgerencia, Direcciones, Coordinaciones del
Fondo de Tierras, requerimientos de propuestas y
atencion a conflictos sociales y legales que se
presentan en las fincas atendidas por Fondo de

1. Director de DCAS

217 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES

FT-DDCAS-PRO-6.1.1

s Versién 01
] Manual de Procesos y Procedimientos fgron
B ATENCION DE CASOS ESPECIALES QUE
fFando de Tierras PRESENTAN CONFLICTOS EN UNA FINCA O Pagina 3 de 4
COMUNIDAD AGRARIA
Tierras.
Recibe de Director los requerimientos de elaboracion
. del diagnéstico de conflictividad y la realizacién de
Subcoordinador de I . .
2. Casos Especiales propuestas de atencién a conflictos sociales y legales
P que se presentan en las fincas atendidas por Fondo de
Tierras y conforma expediente de mérito.
Desarrolla diagnésticos de conflictividad en las fincas o
. comunidades beneficiarias del Fondo de Tierras vy
3 (S;:Zggoégm:gglrege disefia un plan de abordaje diferenciado por cada
' Asesor j)un'dico caso, para la resolucién a los conflictos y se trasladan
y al Director de Comunidades Agrarias Sostenibles para
su revision y visto bueno.
Recibe plan de abordaje, revisa y da visto bueno o en
4, Director de DCAS | su caso recomendaciones y traslada a subcoordinador
de Casos Especiales para su ejecucion.
5 Subcoordinador de | Recibe de Director con visto bueno y si fuera el caso
' Casos Especiales | atiende recomendaciones de éste.
Subcoordinador de | Coordina con las oficinas Regionales, organizaciones
6. Casos Especiales | campesinas y lideres comunitarios para la
y Asesor Juridico | implementacion del plan de abordaje.
Socializa e implementa conjuntamente con apoyo de
las oficinas regionales y la comunidad el plan de
- abordaje para la resolucion del conflicto. Y suscribe los
7. Asesor Juridico L .
principales acuerdos o compromisos en documentos
legales de los consensos alcanzados con la
intervencion del Fondo de Tierras.
8. Subcoordinador de | Monitorea cumplimiento de los acuerdos y/o
Casos Especiales | compromisos en un plazo razonable.
9. Subcoordinador de | Elabora informes finales de atencion al conflicto y
Casos Especiales | archivo — Ein del procedimiento.
y Asesor Juridico
218 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




DESARROLLO DE PROPUESTAS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES Y LEGALES QUE SE ORIGINEN EN LAS FINCAS O

Fondo de Tierras PRESENTAN CONFLICTOS EN UNA FINCA O Pagina 4 de 4

DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES
Manual de Procesos y Procedimientos
ATENCION DE CASOS ESPECIALES QUE

FT-DDCAS-PRO-6.1.1
Version 01

COMUNIDAD AGRARIA

FLUJOGRAMA:

COMUNIDADES ATENDIDAS POR EL FONDO DE TIERRAS

ATENCION DE CASOS ESPECIALES QUE PRESENTAN CONFLICTOS EN UNA FINCA O COMUNIDAD AGRARIA

Director de DCAS Subcoordinad.or de Casos Asesor Juridico [ Subc.oordinador de Ca'sc?s
Especiales Especiales y Asesor Juridico
— —= | el ™ b= | i
INICIO |
: .- .'
Solicita a Subcoordinador
de casos especiales Recibe requerimiento de
diagndstico de director para elaborar Desarrollan diagndstico de
conflictividad de _|_, diagndsticos y propuestas | - |, conflictividad y disefian plan
comunidades atendidas para la atencion de de abordaje diferenciado
o recibe requerimiento conflictos en fincas para resolucion de conflictos.
de propuestas y atencion atendidas
a conflictos.

Revisa y da visto bueno,
traslada a &

Subcoordinador de Casos
especiales.

Coordinan con las oficinas
regionales, organizaciones
| campesinas y lideres
| comunitarios para la

Recibe y atiende
——————% recomendaciones si fuera 1 —

el caso. implementacién del plan de
abordaje.
Socializa e implementa con [
apoyo de oficinas
Monitorea cumplimiento regionales y comunidad ‘
de acuerdos y <« plandeabordaje para _
compromisos en plazo | resolucién del conflicto. Y | |
razonable. suscribe documentos ‘

legales donde consten
‘ consensos alcanzados.

Elaboran informes finales de
— —— > atencion a conflicto y
archivan. ‘

| | ' |

‘ FIN
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES

Manual de Procesos y Procedimientos
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DE LA CARTERA

ACOMPANAM[ENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO
DE LA POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y
ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO
A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA POLITICA DE
EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,

RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION

Pagina 1 de 6

PROCEDIMIENTO

“SEGUIMIENTO A LOS CASOS REESTRUCTURADOS EN

EL MARCO DE LA POLITICA DE REESTRUCTURACION
SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA”

FT-DDCAS-PRO-6.2.1.

Version 01

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ,- Firma
Ing. Henry Meda Castillo/ Subcoordinador de Casos /% #P7
Especiales 21/07/2020 /27/)//// //
REVISADO POR: i ”/T'l/ < /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha / \/Fir 4
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de WER\
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles SliDehen (/\)\\ e
APROBADO POR: /\ { ,}\ \ ()T’/
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A Firmado<
Llcda_l Ingrid Carolina Osorio Matul/Gerente General 30/09/2020 \{\Q iH\ l!ﬁ ;
Interina " .
\\—b‘("'_'_-_____h =

| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES FT-DDCAS-PRO-
AGRARIAS SOSTENIBLES 6.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
- = ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO
| DE LA POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y
' 0' ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO
A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA POLITICA DE Pagina 2 de 6
EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,

RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION
DE LA CARTERA

Proceso: Acompafamiento a casos especiales en el marco de la Politica de
Reestructuracién Social y Econémica de la Deuda del Programa de Acceso a la
Tierra del Fondo de Tierras y la Politica de Emergencia para la Reactivacion
Productiva, Renegociacion de Créditos y Reestructuracion de la Cartera

Procedimiento: Seguimiento a los casos Reestructurados en el marco de la Politica
de Reestructuracion Social y Econémica de la Deuda

OBJETIVO:

Realizar las acciones necesarias para un efectivo seguimiento a los casos
Reestructurados en el marco de la Politica de Reestructuracién Social y Econdémica de
la Deuda del Programa de Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras.

ALCANCE:

Desde la coordinaciéon del trabajo de gabinete y campo con las oficinas regionales
para el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos ante el Fondo de
Tierras por las comunidades beneficiadas con la Politica de Reestructuracion Social y
Economica de la Deuda, realizacién de ruta de seguimiento a casos en los que se
presenta incumplimiento de compromisos adquiridos por parte de las comunidades,
hasta el cumplimiento de la ruta implementada.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Politica de Reestructuracion Social y Econémica de la Deuda del Programa
de Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras

Politica de Emergencia para la Reactivacion productiva, Renegociacién de
créditos y Reestructuracion de la Cartera.

Puntos Resolutivos aprobados por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras
en relacién a casos reestructurados

Listados de Participantes

Actas de Asamblea Comunitaria

Instrumentos de monitoreo y evaluacion

Informes de Resultados

Expediente de Construccion y consulta de casos reestructurados

n

OINo|O~]

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y la Subcoordinacion de
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FT-DDCAS-PRO-

AGRARIAS SOSTENIBLES 6.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO
DE LA POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y
ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO
A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA POLITICA DE Pagina 3 de 6

EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION

DE LA CARTERA

Casos Especiales, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de la
Subcoordinacién de Casos Especiales y las unidades de apoyo que se designen en las
Oficinas Regionales. La Direccidn esta facultada para proponer las enmiendas que
corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacién a donde corresponda, a
efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y aplicacion.

No. de ,
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Elabora informe sobre los compromisos adquiridos en el
proceso de Reestructuracion por parte de las
comunidades con el Fondo de Tierras en el marco de la
Subcoordinador | Politica de Reestructuracion Social y Econémica de la
1. de Casos Deuda del Programa de Acceso a la Tierra del Fondo de
Especiales Tierras y establece lineamientos para el seguimiento.
Traslada a Director de DCAS.
Recibe informe, lo analiza y traslada al Coordinador
Director de Regional correspondiente para el seguimiento vy
2 DCAS verificacion del cumplimiento de los compromisos
adquiridos.
Recibe informe e instruye al Subcoordinador Regional
Coordinador de DCAS para el seguimiento correspondiente.
3. Regional
Recibe informe y coordina el trabajo de gabinete y
campo con el Técnico en manejo sostenible de bienes y
servicios naturales en la comunidad, para realizar
, verificacion del cumplimiento de los compromisos
Subcoordinador | g4quiridos ante el Fondo de Tierras por las comunidades
4. Regional de beneficiadas en el marco de la Politica de
DCAS Reestructuracion Social y Econémica de la Deuda del
Programa de Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras.
Técnico en Realiza visitas de campo a las comunidades asignadas
Manejo para evaluar el cumplimiento o incumplimiento de los
5, sostenible de compromisos adquiridos, las hace constar en actas de
bienes y asamblea general y/o comunitaria y realiza informes de la
servicios situacién actual. Traslada informe al Subcoordinador
222 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de

Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles

i




DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES FT-DDCAS-PRO-
AGRARIAS SOSTENIBLES 6.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
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EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION
DE LA CARTERA
naturales en la Regional de DCAS.
comunidad
Recibe informes, revisa y elabora informe de
Subcoordinador | sistematizacion de los casos identificando los

6. Regional de compromisos cumplidos e incumplidos, traslada a
DCAS Subcoordinador de Casos Especiales de DCAS con el

visto bueno del Coordinador Regional.

7. Subcoordinador | Recibe informes, analiza y en caso de existir
de Casos incumplimiento de compromisos traslada al Asesor
Especiales Juridico las actuaciones para analisis.

8. Recibe las actuaciones correspondientes respecto a los
A - casos que presentan incumplimiento de compromisos,

sesor Juridico ) pri :
realiza andlisis legal de los mismos y plantea ruta de
seguimiento al Subcoordinador de Casos Especiales.
9. Subcoordinador | Recibe andlisis legal y propuesta de ruta de seguimiento a
de Casos los casos que presentan incumplimiento de compromisos,
Especiales revisa y traslada al Director de DCAS.
10. Recibe documentacion correspondiente, revisa, da visto
Director de bueno y traslada al Coordinador Regional para Ia
implementaciéon de la ruta de seguimiento para dar

DCAS e . .
cumplimiento de los compromisos adquiridos por las
comunidades beneficiadas.

11. Recibe ruta de seguimiento para dar cumplimiento a
Coordinador compromisos  adquiridos por las  comunidades
Regional beneficiadas y traslada a Subcoordinador Regional de

DCAS.

12. Recibe ruta de abordaje, coordina a nivel regional
Subcoordinador | acciones necesarias para su implementacion y rinde
Regional de informe de resultados con visto bueno del Coordinador
DCAS Regional. Traslada a Subcoordinador de Casos

Especiales.
13. Revisa informe de resultados e informa a Director de
Subcoordinador DCAS_ sobre a_quellos compromisos que aun no se logre
cumplir o acciones pendientes de implementar para la
g Easos toma de decisiones. —Fin del Procedimiento. -
Especiales ' )
223 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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DIRECCION DE DESARROLLO DE

COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES FT-DDCAS-PRO-6.2.2.

Manual de Procesos y Procedimientos versign ol
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL
MARCO DE LA POLITICA DE REESTRUCTURACION
G o SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA
Ponndo tle Tierras DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y Pagina 1 de 4

LA POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA
REACTIVACION PRODUCTIVA, RENEGOCIACION DE
CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

PROCEDIMIENTO
“FORMALIZACION DE MODIFICACION DE
CREDITO A TRAVES DE LOS INSTRUMENTOS
PUBLICOS CORRESPONDIENTES DE LO
INSTRUIDO POR EL CONSEJO DIRECTIVO EN LOS
PUNTOS RESOLUTIVOS DE LOS CASOS
REESTRUCTURADOS”

FT-DDCAS-PRO-6.2.2.

Version 01

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma il
Ing. Henry Meda Castillo/ Subcoordinador de Casos /,__ - _/,9/ o = 24
Especiales 2i1/0712020 Y/ 4'_/ i ("/,ff /;
Semm— / \ \ /
REVISADO POR: /A% .\\\ja
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ WXFin Z )
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de AEAN
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles 31/07/2020 / \\‘ /

Interina

N

APROBADO POR: A vy %7 /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha \ —AFirma\_ >

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/Gerente General 30/09/2020 \

L

[ VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION DE DESARROLLO DE
COMUNIDADES AGRARIAS SOSTENIBLES

Manual de Procesos y Procedimientos
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL
) MARCO DE LA POLITICA DE REESTRUCTURACION
D D SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA
Fondo de Tierras DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y Pagina 2 de 4
LA POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA
REACTIVACION PRODUCTIVA, RENEGOCIACION DE
CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

FT-DDCAS-PRO-6.2.2.
Version 01

Proceso: Acompafiamiento a casos especiales en el marco de la Politica de
Reestructuracién Social y Econémica de la Deuda del Programa de Acceso a la Tierra del
Fondo de Tierras y la Politica de Emergencia para la Reactivacion Productiva, Renegociacion
de Créditos y Reestructuracién de la Cartera.

Procedimiento: Formalizacién de modificaciéon de crédito a través de los instrumentos
publicos correspondientes de lo instruido por el Consejo Directivo en los Puntos Resolutivos
de los casos reestructurados

OBJETIVO:
Formalizar la modificacién de crédito a través de instrumentos publicos de lo instruido por el
Consejo Directivo en los Puntos Resolutivos de los casos reestructurados.

ALCANCE:

Desde la revision de los Puntos Resolutivos en los casos aprobados con ruta juridica
administrativa de modificacion del crédito, elaboracién de minutas correspondientes vy
formalizacion de las mismas en instrumento publico, hasta el archivo del expediente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

1 Politica de Reestructuracion Social y Econoémica de la Deuda del Programa de Acceso
' a la Tierra del Fondo de Tierras
2 Politica de Emergencia para la Reactivacion productiva, Renegociacion de créditos y

Reestructuracion de la Cartera.
Puntos Resolutivos aprobados por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras en
relacion a casos reestructurados

Actas de Asamblea Comunitaria
Minutas de instrumentos publicos
Expediente de Construccién y consulta de casos reestructurados

S ol Bl R

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la Direccion
de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y la Subcoordinacion de Casos Especiales,
mientras que la implementacién esta a cargo, principalmente, de la Subcoordinacion de Casos
Especiales y las unidades de apoyo que se designen en las Oficinas Regionales. La Direccion
esta facultada para proponer las enmiendas que corresponda al presente Manual, y solicitar la
autorizacion a donde corresponda, a efecto de optimizar y eficientar su utilizacion y aplicacion.
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No. de
Operacion

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subcoordinador de
Casos Especiales

Revisa los Puntos Resolutivos en los casos aprobados con
ruta juridica administrativa de modificacion del crédito y
traslada al Asesor Juridico.

Asesor Juridico

Recibe puntos resolutivos y conforma el expediente, elabora
minuta de escritura publica de modificacion del crédito.

2. Traslada a Subcoordinador de Casos Especiales.
Subcoordinador de Envia minuta al Banco fiduciario para revision y le da
3 Casos Especiales seguimiento hasta que éste emite visto bueno y la devuelve.
Recibe minutas con visto bueno del Banco Fiduciario, agrega
Subcoordinador de | al expediente y traslada a la Coordinacién de Notariado para
4, Casos Especiales su suscripciéon en Escritura Publica.
Recibe expediente, suscribe instrumento publico y recepciona
5. L firmas por parte de los deudores, banco fiduciario, procede a
Coordinacion de Iy X ) . ) N )
X emitir primer testimonio para inscripcion, traslada al Asesor
Notariado C
juridico.
Recibe expediente vy realiza gestiones para la inscripcion del
6. primer testimonio de la escritura publica de modificacion del
Asesor Juridico crédito en el Registro correspondiente, formalizada su
inscripcion traslada primer testimonio al Subcoordinador de
Casos Especiales.
Subcoordinador de ) . . . . .
7. Casos Especiales Recibe primer testimonio y traslada éste a Director de DCAS.
Recibe testimonio de la escritura publica que contiene
8. modificacion del crédito, remite copia a la Direccién de
Director de DCAS Acceso a la Tierra via Crédito Subsidiado para su archivo, y
original del Testimonio a Gerencia General.
Recibe el testimonio original y notifica al Banco fiduciario la
9. Gerencia General conclusion del tramite de las modificaciones al crédito y a su
vez hace entrega del testimonio de la escritura publica
respectiva.
10. Subcoordinador de | Notifica a los beneficiarios (as); y archiva el expediente. Fin
Casos Especiales | del Procedimiento.
228 = Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES
AGRARIAS SOSTENIBLES

Manual de Procesos y Procedimientos
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA
POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA
Fondo de Tierras

FT-DDCAS-PRO-
6.2.3.
Version 01

DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE
TIERRAS Y LA POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION
PRODUCTIVA, RENEGOCIACION DE CREDITOS Y

REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“FORMALIZACION DE LA RUTA JURIDICO

ADMINISTRATIVA DE PAGO POR CESION DE
BIENES A TRAVES DE LOS INSTRUMENTOS
PUBLICOS CORRESPONDIENTES SEGUN LO

INSTRUIDO POR EL CONSEJO DIRECTIVO EN LOS

PUNTOS RESOLUTIVOS DE LOS CASOS
REESTRUCTURADOS”

FT-DDCAS-PRO-6.2.3.

Version 01
Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Henry Meda Castillo/ Subcoordinador de Casos
Especiales 21/07/2020
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020
Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles Iy L—t
APROBADO POR: /( \)\ \k/_i, /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /" [AN_~"Kirma\\ \/
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/Gerente General
Intéiina 30/09/2020 |1\
I VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

N

230

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidn de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




AGRARIAS SOSTENIBLES 6.2.3.
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01

DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES FT-DDCAS-PRO-

ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA
POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA
DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE
TIERRAS Y LA POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION
PRODUCTIVA, RENEGOCIACION DE CREDITOS Y
REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

Pagina 2 de 4

Proceso: Acompaiamiento a casos especiales en el marco de la Politica de
Reestructuracién Social y Econémica de la Deuda del Programa de Acceso a la Tierra
del Fondo de Tierras y la Politica de Emergencia para la Reactivaciéon Productiva,
Renegociacién de Créditos y Reestructuracion de la Cartera.

Procedimiento: Formalizacién de ruta juridico administrativa de Pago por Cesidon de
Bienes a través de los instrumentos publicos correspondientes segun lo instruido por el
Consejo Directivo en los Puntos Resolutivos de los casos reestructurados.

OBJETIVO:
Formalizar la ruta juridico administrativa de Pago por Cesién de Bienes a través de los
instrumentos publicos correspondientes.

ALCANCE:

Desde la revision de los Puntos Resolutivos en los casos aprobados con ruta juridica
administrativa de Pago por Cesion de bienes, elaboracion de minutas correspondientes y
formalizacién de las mismas en instrumento publico, hasta el archivo del expediente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Politica de Reestructuracion Social y Econémica de la Deuda del Programa de Acceso a
la Tierra del Fondo de Tierras

Politica de Emergencia para la Reactivaciéon productiva, Renegociacion de créditos y
Reestructuracion de la Cartera.

Puntos Resolutivos aprobados por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras en relacién a
casos reestructurados

Actas de Asamblea Comunitaria

Minutas de instrumentos publicos

Expediente de Construccion y consulta de casos reestructurados

3
4.
5:
6

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a la
Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y la Subcoordinacién de
Casos Especiales, mientras que la implementacién estd a cargo, principalmente, de la
Subcoordinacién de Casos Especiales y las unidades de apoyo que se designen en las
Oficinas Regionales. La Direccidn esta facultada para proponer las enmiendas que
corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacién a donde corresponda, a efecto de
optimizar y eficientar su utilizacién y aplicacién.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES FT-DDCAS-PRO-

AGRARIAS SOSTENIBLES 6.2.3.
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA
POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA
(&S | DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE Pagina 3 de 4
" | TIERRAS Y LA POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION

PRODUCTIVA, RENEGOCIACION DE CREDITOS Y
REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

on-de | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracién
Subcoordinador de | Revisa los Puntos Resolutivos en los casos aprobados con
’ Casos Especiales | ruta juridica administrativa de modificacion del crédito y
' traslada a Asesor Juridico.
Asesor Juridico Recibe puntos resolutivos y conforma el expediente,
2 elabora minuta de escritura publica de pago por cesiéon de
' bienes. Traslada a Subcoordinador de Casos Especiales.
Subcoordinador de | Envia minuta al Banco fiduciario para revisiéon y le da
3 Casos Especiales seguimiento hasta que éste emite visto bueno y la
] devuelve.
Subcoordinador de | Recibe minuta con visto bueno del Banco Fiduciario, agrega
4. Casos Especiales al expediente y traslada a la Coordinadora de Notariado
para su suscripcion en Escritura Publica.
Coordinacién de Recibe expediente, suscribe instrumento publico vy
5. Notariado recepciona firmas por parte de los deudores, banco
fiduciario, procede a emitir primer testimonio para
inscripcion, traslada a Asesor juridico
Asesor Juridico Recibe expediente vy realiza gestiones para la inscripcion
6. del primer testimonio de la escritura pubiica de modificacion
del crédito en el Registro correspondiente, formalizada su
inscripcion traslada primer testimonio a Subcoordinador de
Casos Especiales.
Subcoordinador de | Recibe primer testimonio y traslada éste a Director de
7. Casos Especiales DCAS.
Director de DCAS Recibe testimonio de la escritura pulblica que contiene
8. modificacion del crédito, remite copia a la Direccién de
Acceso a la Tierra via Crédito Subsidiado para su archivo, y
original del Testimonio a Gerencia General.
Gerencia General Recibe el testimonio original y notifica al Banco fiduciario la
9. conclusion del tramite de las modificaciones al crédito y a
su vez hace entrega del testimonio de la escritura publica
respectiva.
Subcoordinador de
10. |Casos Especiales Notifica a los beneficiarios (as); y archiva el expediente._Fin
del Procedimiento.
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES AGRARIAS FT-DDCAS-PRO-
SOSTENIBLES 6.2.4
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA POLITICA
S o DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL
M o o PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA Pagina 1 de 5
POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

PROCEDIMIENTO

“IMPLEMENTACION DE LA FASE Il DE LA POLITICA DE
EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA
CARTERA, COMO RESULTADO DE LA APLICACION DE LA
POLITICA DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE
LA DEUDA DEL PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL
FONDO DE TIERRAS”

FT-DDCAS-PRO-6.2.4.

Version 01

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Hgnry Meda Castillo/ Subcoordinador de Casos 21/07/2020
Especiales

REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Eduardo Alejandro Puac Casia/ Director de 31/07/2020

Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles

APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

:;lltc:r?r.‘;ngrld Carolina Osorio Matul/Gerente General 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES AGRARIAS FT-DDCAS-PRO-
SOSTENIBLES 6.2.4
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
) ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA POLITICA
TIoRSS DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL
PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA Pagina 2 de 5
POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

Proceso: Acompafiamiento a casos especiales en el marco de la Politica de
Reestructuracién Social y Econémica de la Deuda del Programa de Acceso a la
Tierra del Fondo de Tierras y la Politica de Emergencia para la Reactivacion
Productiva, Renegociacion de Créditos y Reestructuracién de la Cartera.

Procedimiento: Implementacion de la fase Il de la Politica de Emergencia para la
Reactivacion Productiva, Renegociacion de Créditos y Reestructuracion de la
Cartera, como resultado de la aplicacién de la Politica de Reestructuracién Social y
Econdémica de la Deuda del Programa de Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras.

OBJETIVO:

Implementar a través de las acciones necesarias la Fase Il de la Politica de
Emergencia para la reactivacion Productiva, Renegociacién de Créditos y
Reestructuracién de la cartera.

ALCANCE:

Desde Identificar fincas para reactivacion de conformidad a la informacion recabada
de los casos atendidos en el marco de la Politica de Reestructuracion Social y
Econdmica de la Deuda del Programa de Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras
hasta la gestién de recursos necesarios para la implementacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcién del Documento o Dato

Politica de Reestructuracién Social y Econémica de la Deuda del Programa de
Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras

Politica de Emergencia para la Reactivacion productiva, Renegociacién de créditos y
Reestructuracion de la Cartera.

Puntos Resolutivos aprobados por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras en
relacion a casos reestructurados

Actas de Asamblea Comunitaria

Minutas de instrumentos publicos

Expediente de Construccion y consulta de casos reestructurados

2 S o S

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, corresponde a
la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles y la Subcoordinacion
de Casos Especiales, mientras que la implementacion esta a cargo, principalmente, de
la Subcoordinacion de Casos Especiales y las unidades de apoyo que se designen en
las Oficinas Regionales. La Direccion esta facultada para proponer las enmiendas que
corresponda al presente Manual, y solicitar la autorizacion a donde corresponda, a
efecto de optimizar y eficientar su utilizacién y aplicacion.

235 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo de las Comunidades Agrarias Sostenibles




DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES AGRARIAS FT-DDCAS-PRO-
SOSTENIBLES 6.2.4
Manual de Procesos y Procedimientos Version 01
ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA POLITICA
DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL
PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA Pagina 3 de 5
POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACION PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Subcoordinador de | Identifica fincas para reactivacién de conformidad a la
Casos Especiales informacién recabada de los casos atendidos en el
marco de la Politica de Reestructuracién Social y
1 Econdémica de la Deuda del Programa de Acceso a la
' Tierra del Fondo de Tierras y define lineamientos para
la implementacién correspondiente. Realiza informe y
traslada a Director de DCAS.
Director de DCAS Recibe informe, analiza y da visto bueno, traslada al
2 Coordinador Regional.
Coordinador Recibe informe, analiza e instruye a Subcoordinador
Regional Regional de DCAS para la programacion de las visitas
a las fincas seleccionadas, para actualizar informacién
3 productiva con el fin de poder proponer proyectos
' productivos y de inversion para la respectiva
reactivacion, y la elaboracion de actas de compromiso
de la comunidad.
Sub Coordinador Recibe informe y coordina con el Técnico de
Regional de DCAS | Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles
para que realice la visita, actualice ficha técnica y
propuesta de proyectos productivos y de inversion
4. para la respectiva reactivacion. Coordina para que en
la misma visita el Notario Regional apoye para
faccionamiento de acta de asamblea general o
comunitaria y acta Notarial de compromiso.
Técnico de Realiza visita junto con el Notario Regional, éste
Desarrollo de facciona actas y en base a los resultados el Técnico
Economias de Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles
5 Campesinas actualiza ficha técnica, realiza propuesta de proyecto
' Sostenibles y productivo y de inversién, ftraslada todos los
Notario Regional documentos al Subcoordinador Regional de DCAS
para su revision.
Sub Coordinador Revisa la documentacion, realiza informe y con el visto
6 Regional de DCAS | bueno del Coordinador Regional traslada a
' Subcoordinador de Casos Especiales.
Subcoordinador de | Recibe informe con la documentacién relacionada y
Casos Especiales conforma el expediente, elabora informe de cartera de
proyectos con la informacién recabada, lo que
7 permitird gestionar recursos a nivel interinstitucional o
' de cooperacion externa, tomando en cuenta los
recursos econdémicos propios de la finca. En base a
ello elabora propuesta de modificacion del crédito y
236 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Direccidon de
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DIRECCION DE DESARROLLO DE COMUNIDADES AGRARIAS FT-DDCAS-PRO-

SOSTENIBLES 6.24

Manual de Procesos y Procedimientos Version 01

fondo de Tierras

ACOMPANAMIENTO A CASOS ESPECIALES EN EL MARCO DE LA POLITICA
DE REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL

PROGRAMA DE ACCESO A LA TIERRA DEL FONDO DE TIERRAS Y LA Pagina 4 de 5

POLITICA DE EMERGENCIA PARA LA REACTIVACIQN PRODUCTIVA,
RENEGOCIACION DE CREDITOS Y REESTRUCTURACION DE LA CARTERA

traslada al Director de DCAS.
Director de DCAS y | Gestionan a donde corresponda, junto con los
8. Coordinador de beneficiarios, los recursos para la reactivacion de
Cooperacién fincas que hayan sido beneficiada con la Politica de
Externa 'y Reestructuracion Social y Econémica de la Deuda del
Coordinacién Programa de Acceso a la Tierra del Fondo de Tierras.
Interinstitucional Fin del procedimiento.
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GLOSARIO

Administrador o Gerente: Persona encargada de conducir la unidad empresarial
comunitaria, mediante la cual se ejecutara, administrara y evaluara el proyecto productivo
que se desarrollara financiado con el subsidio de capital de trabajo aprobado y otorgado
por el Fondo de Tierras. Sera el responsable de llevar los registros administrativos y
técnicos relacionados con el manejo y administracién de los sub proyectos. Asesorara a
los directivos de la organizacion en la toma de decisiones relacionadas con el manejo de
los sub proyectos, manejo eficiente de costos, reinversiones. Llevara registros de ingresos
para asesorar a la organizacién en cuanto a la distribucién de utilidades, reinversiones,
ahorros y otros destinos que garanticen el desarrollo financiero de la organizacién y el
desarrollo econdmico de las familias campesinas beneficiarias.

BANRURAL: Banco de Desarrollo Rural S.A.

CECI: Coordinaciéon de Cooperacion Externa y Cooperacion Interinstitucional.
CGCN: Contraloria General de Cuentas de la Nacion

CMSBSN: Coordinacién de Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales
COCODE: Consejo Comunitario de Desarrollo

COCOSAN: Comisién Comunitaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
COLRED: Coordinadora Local para la Reduccion de Desastres

COMUDE: Consejo Municipal de Desarrollo

COMUSAN: Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
CONALFA: Comité Nacional de Alfabetizacion

CONRED: Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres
Conservacion de suelos y agua: Son practicas agricolas implementadas con el
propésito de conservar y mejorar las condiciones del suelo reduciendo la susceptibilidad
de este, a la erosion hidrica y edlica, asi como el incremento de la capacidad de retencion
de humedad vy filtracién de agua. La implementacion de estas practicas mejora las
condiciones de drenaje superficial e interno, incrementando los niveles de fertilidad.
Dentro de estas practicas se pueden mencionar; trazo de curvas a nivel o desnivel,
acequias terrazas de banco, terrazas individuales, barreras vivas, barreras con otros
materiales, cortinas rompe vientos, diversificacion de la produccién mediante sistemas de
cultivos en asocio, manejo adecuado de residuos organicos, otros.

Cooperacion Externa: Oficialmente llamada Cooperacion Externa y Coordinacion
Interinstitucional, es la Unidad a cargo de la gestion de apoyo y recursos para el
fortalecimiento de las acciones institucionales en favor de las comunidades agrarias.
DAF: Direccion Administrativa Financiera.
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DCAS: Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles. DCAS es el Programa que
brinda Asistencia Técnica a las familias beneficiarias del Programa de Acceso a la Tierra
por la via del crédito subsidiado. Se desarrolla a través de tres lineas de accion: 1)
Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo; 2) Manejo Sostenible de Bienes y
Servicios Naturales; y 3) Desarrolio de Economias Campesinas Sostenibles. Su modelo
de intervencion se basa en el enfoque de capitales de desarrollo, considerando cinco de
ellos: humano, social, fisico, natural y econémico. El Programa DCAS integra una cuarta
linea de accion “Atencion a Casos Especiales”, cuyo fin es atender los casos de
comunidades agrarias que presentan diferencias en la organizacién, lo cual no les permite
fortalecer su estructura organizativa, le impide cumplir con su compromiso de pago por la
tierra, o no llena los requisitos de quérum, para tomar decisiones colectivas, esto
repercute en la consolidacion de procesos de acceso y produccién de la tierra.

DCAS: Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles. Es la Unidad del Fondo de
Tierras, encargada de implementar el Modelo de Desarrollo basado en el Enfoque del
Balance de Capitales, a través de la Asistencia Técnica que se brinda a las familias que
integran las organizaciones beneficiarias de crédito para la compra de finca y que
ejecutaran el proyecto productivo aprobado por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras,
mediante el subsidio para capital de trabajo.

DDCAS: Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles. Tiene a su cargo
la direccién del Programa DCAS.

Desarrollo Administrativo Empresarial Comunitario: Propuesta de desarrollo
econdémico comunitario mediante la cual se contempla el establecimiento y ubicacion
fisica de una unidad administrativa y la contratacion de un administrador o gerente como
responsable de llevar los registros y controles inherentes a la inversién del capital de
trabajo y de las inversiones familiares que generan excedentes comercializables a través
de la empresa comunitaria. El administrador o gerente asesorara a las Juntas Directivas
en funcién de los estados contables y financieros, sobre las decisiones relacionadas con
inversiones, reinversiones, compromisos comerciales, desarrolio de planes de produccion
industrializacion y comercializaciéon. Serd el encargado de administrar el manejo de
insumos y la optimizacion del empleo de mano de obra, reinversion del capital de trabajo,
cumplimiento de compromisos financieros ahorro y distribucion de utilidades.

Desarrollo Productivo Comunitario: Para los efectos del presente manual, el desarrollo
productivo comunitario se refiere a la integracién de las actividades productivas que se
desarrollan a nivel familiar en los trabajaderos que generan excedentes comercializables y
la produccién que se genera a través de los sub proyectos que se desarrollan en la
empresa comunitaria, los cuales se vinculan al mercado, mediante una estrategia de
comercializacion colectiva que permita obtener mejores beneficios en procesos de
industrializaciéon, comercializacién, transporte, generacion y distribucion de utilidades.

DRP: Diagnostico Rural Participativo. Enfoque que agrupa diversos métodos y técnicas
orientados a que la poblacién local participe en el analisis de su realidad, identifique y
exprese los problemas que le aquejan en las diversas areas de su vida comunitaria;
social, economica, ambiental, etc., que establezca prioridades y utilice la informacion
generada por su analisis para llevar a cabo el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacién
de los proyectos de desarrollo que daran respuesta a la problematica priorizada.
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Economia Familiar Campesina: Dinamica econdmica de las familias campesinas que
alterna actividades productivas diversas integradas, venta de excedentes de produccion y
de jornales de manera eventual o estacionaria.

ECUT: Estudio de capacidad de uso de la tierra

Empresa Comunitaria: Unidad administrativa encargada del manejo eficiente de los
recursos financieros de la organizacion, generados a partir del capital de trabajo aprobado
y otorgado por el Fondo de Tierras, para financiamiento y ejecucion del proyecto
productivo aprobado, asi como los aportes comunitarios y lo derivados de otras fuentes de
financiamiento captados mediante procesos de gestién. Este elemento, puede ser
seleccionado y contratado de entre los miembros de la comunidad, hijos de estos, o de
personas externas a la organizacion.

En la gestion, distingue entre hogares con jefatura femenina y con jefatura masculina; y
edad, sexo y etnia de los integrantes de las familias.

En lo espacial, identifica requerimientos y expectativas derivados de la edad, sexo y etnia
de la poblacion beneficiaria. Por ejemplo, espacios de mayor permanencia de mujeres y
hombres dentro de la casa, distribucion de los ambientes, tomando en cuenta las
necesidades por edad, sexo y etnia, equipamiento, servicios tal como letrinas, agua
potable, manejo de desechos, areas verdes para recreacion de los nifios, espacios para la
permanencia y cuidado de personas de avanzada edad, etc.

Equipo DCAS: Equipo de Subcoordinadores de DCAS de Oficinas Centrales

Equipo Técnico Comunitario: Grupo de hombres y mujeres campesinos que participan
en los procesos de formacién para el manejo integral de un subproyecto productivo
especifico, en todas las fases de ejecucién y desarrollo, o para la implementacién de
procedimientos administrativos. Son los referentes comunitarios con respecto a los temas
relacionados con los subproyectos agropecuarios, forestales, hidrobiolégicos y turisticos,
entre otros. Son iagentes multiplicadores del conocimiento a nivel comunitario.

Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS Regional: Equipo de Técnicos
Multidisiciplianrios DCAS de Oficinas Regionales

ETMDCAS: Equipo Técnico Multidisciplinario DCAS. Integrado por un(a) Ingeniero(a)
Agronomo(a), un(a) Ingeniero(a) Forestal, una Trabajadora Social, y un(a) Perito(a)
Agrénomo(a), quienes brindaran Asistencia Técnica a las organizaciones beneficiarias de
crédito para la compra de finca, por un periodo de tres afios, de forma escalonada, segun
lo establece el articulo 32, inciso c., de la Ley del Fondo de Tierras. Reportan
directamente a la SCDCAS Regional.

Excedentes de produccién: Son los volimenes de produccién que quedan, luego de
que las familias han satisfecho las necesidades de consumo de un producto agropecuario
determinado. Con base en las calidades y volumenes disponibles de estos excedentes,
pueden ser comercializados a nivel de la comunidad, en el mercado local municipal o
regional convirtiéndose en una fuente de ingresos para la economia familiar.

Familia Beneficiaria: Constituye el nicleo familiar beneficiado del Programa de Acceso a
la Tierra y cuya integracién se detalla en el Articulo 5: Integracién de las Familias, del
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Reglamento de Beneficiarios y Beneficiarias del Programa de Acceso a la Tierra del
Fondo de Tierras, PR.41-2011 del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

FONTIERRAS: Fondo de Tierras
FOPAVI: Fondo para la Vivienda

Gestion: consiste en una serie de actividades que comprenden la planificacion, ejecucion
y evaluacidn de los proyectos.

IDC: indice de Desarrollo Comunitario.

INAB: Instituto Nacional de Bosques.

INSAN: Inseguridad Alimentaria y Nutricional.

INSIVUMEH: Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia.

Linea de base (LB): Estudio que se realiza previo a la intervencion institucional, en el que
se recopila informacion cuantitativa y cualitativa (indicadores) de la situacion y contexto
general de la comunidad. Marca el punto de partida de la intervencion, sirve de parametro
de comparacion para la medicién de los avances en el desarrollo de cada uno de los cinco
capitales: humano, social, fisico, natural y econémico, a lo largo del tiempo. Vincula a, y
facilita los procesos de monitoreo y evaluacién. Aporta insumos para la toma de
decisiones en los procesos de cambio, innovacion y mejora.

LP: Largo Plazo

Manual de Procesos y Procedimientos: Es una herramienta administrativa que permite
un trabajo coordinado, coherente y que facilita la gestion de procesos en forma eficaz y
eficiente.

Materiales Locales: Son todos aquellos recursos existentes en la comunidad o region en
la que se encuentra la misma, que mediante un manejo adecuado, pueden ser utilizados
para la construccion de infraestructura productiva, y en el desarrollo de infraestructura
social provisional o definitiva. Estos materiales pueden ser arcilla, arenas, piedra, piedrin,
manaco, madera, bambu, cafias de tafil, entre otros. El manejo adecuado de estos
materiales, puede usarse para construccién a bajo costo de mamposteria para canales,
soleras de humedad, paredes, techos, mejoramiento de caminos, otros.

MINEDUC: Ministerio de Educacién

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

MSBSN: Manejo Sostenible de Bienes y Servicios Naturales

MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

PDIC: Plan de Desarrollo Integral Comunitario. El PDIC es un instrumento estratégico que

se deriva de la Linea de Base, es elaborado en forma participativa con enfoque del
balance de capitales, por lo que incluye las actividades y proyectos orientadas a satisfacer
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las necesidades prioritarias de la comunidad en cinco areas o capitales: humano, social,
fisico, natural y econémico. Es de largo plazo (5 o mas afios).

Plan de Inversion: 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 la finca.

POAC: Plan Operativo Anual Comunitario. El POAC es un instrumento de planificacién,
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
afo.

PR: Punto Resolutivo

PROBOSQUE: Fomento al establecimiento, Recuperacion, restauracién, Manejo,
Produccién y Protecciéon de Bosques en Guatemala.

Procedimiento: Serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas
cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo
determinado.

Procedimiento: Serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente,
que muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado.

Proyecto: Conjunto coherente e integral de actividades que desarrollan una o varias
personas para alcanzar un objetivo determinado. Busca mejorar una situacion, solucionar
una necesidad o problema existente, en un periodo de tiempo establecido, con insumos
y costos definidos.

SAN: Seguridad Alimentaria y Nutricional

Seguridad Alimentaria y Nutricional: Estado en el cual todas las personas gozan, en
forma oportuna y permanente, de acceso fisico, econémico y social a los alimentos que
necesitan, en cantidad y calidad, para su adecuado consumo y utilizacion biolégica,
garantizandoles un estado de bienestar general que coadyuve al logro de su desarrolio.

SINASAN: Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Subcoordinador de Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo: es una de las
cuatro Coordinaciones que integran el Programa DCAS. Tiene a su cargo la ejecucion de
las actividades vinculadas a la Linea de Accién 1, Fortalecimiento Organizacional para el
Desarrollo, del Programa DCAS. En el marco del modelo de intervencién del Programa
DCAS, el Subcoordinador de Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo coordina
las acciones vinculadas a los capitales humano, social y fisico.

Subsidio monetario directo para compra de alimentos: Subsidio otorgado por el Fondo
de Tierras a las familias beneficiarias del Programa de Acceso a la Tierra, el cual esta
destinado a la compra de alimentos durante el periodo de establecimiento de las familias
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beneficiarias en las fincas adquiridas y/o antes de que los subproyectos productivos
generen los ingresos necesarios para la autosostenibilidad de las familias.

Supervision: Es la observacion regular, sistematica e intencionada para llevar el registro
y control de las actividades de un proyecto o programa; supone ejercer la inspeccion de
un trabajo realizado por otra persona. Implica comunicar los progresos a los financistas,
implementadores y beneficiarios y beneficiarias del proyecto, a través de informes que
posibilitan el uso de la informacién recabada en la toma de decisiones para mejorar el
rendimiento del proyecto.

TDA: Técnico en Desarrollo Agropecuario

TDECS: Técnico en Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles. Profesional de
las Ciencias Agricolas que brinda Asistencia Técnica a las familias beneficiarias de crédito
para la compra de finca; tiene a su cargo la implementacion de las actividades vinculadas
a la Linea de Accién 3, Desarrollo de Economias Campesinas Sostenibles, enfocadas al
desarrollo del Capital Economico.

TDI: Técnico en Desarrollo Integral. Técnico de nivel medio, Perito Agronomo, Perito
Forestal o similar. La figura del TDI es fundamental en el modelo DCAS, ya que es el
enlace entre el ETM y la comunidad, y se encarga de coordinar las actividades y
proyectos que ejecuta cada uno de los técnicos que integran el equipo.

Técnico en Fortalecimiento Organizacional para el Desarrollo: es uno de 4 técnicos
que conforman el Equipo Técnico Multidisciplinario (ETM) que brinda asistencia técnica a
las familias beneficiarias de crédito para la compra de finca. Tiene a su cargo el desarrollo
de las actividades y proyectos vinculados a los capitales humano y social. También
asesora y orienta a las organizaciones comunitarias, en la gestién de recursos para la
implementacion de las actividades y proyectos del capital fisico, especificamente en lo
relativo a la infraestructura del hogar y a la infraestructura comunitaria.

Técnico en Fortalecimiento Organizacional: Técnico en Fortalecimiento Organizacional
para el Desarrollo. Profesional de las Ciencias Sociales que, junto a otros 3 técnicos,
conforma el Equipo Técnico Multidisciplinario (ETM) que brinda asistencia técnica a las
familias beneficiarias de crédito para la compra de finca. Tiene a su cargo el desarrollo de
las actividades y proyectos vinculados a la Linea de Accién 1, Fortalecimiento
Organizacional para el Desarrollo, enfocados al desarrollo de los capitales humano y
social. También asesora y orienta a las organizaciones comunitarias, en la gestion de
recursos para la implementacion de las actividades y proyectos del capital fisico,
especificamente en lo relativo a la infraestructura del hogar y a la infraestructura
comunitaria.

TF: Técnico Forestal

TMBSNC: Técnico en Manejo de Bienes y Servicios Naturales en la Comunidad.
Profesional de las Ciencias Forestales que brinda Asistencia Técnica a las familias
beneficiarias de crédito para la compra de finca; tiene a su cargo fa implementacion de las
actividades vinculadas a la Linea de Accién 2, Manejo Sostenible de los Bienes y
Servicios Naturales en las comunidades agrarias, enfocadas al desarrollo del Capital
Natural.
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Trabajadero: Constituye un area de responsabilidad individual dentro de la comunidad
agraria, cuya extension es proporcional al tamafio de la finca y al nimero de familias
beneficiarias, destinada al uso exclusivo de la familia campesina para el desarrollo de
actividades agricolas para seguridad alimentaria y para el fortalecimiento de la economia
campesina.

Unidad Administrativa Comunitaria: Es el espacio fisico destinado para el desarrolio
administrativo de la empresa comunitaria, sera asignado con aprobacién de la Asamblea
Comunitaria. En este espacio fisico la comunidad contara con la o las oficinas para el
desarrollo de las actividades administrativas de la organizacién, con las condiciones
apropiadas para el trabajo administrativo, reuniones, ubicacion de archivos y otros
muebles de oficina.
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