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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 119-2020

LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL F;Gﬁ%@ DE TIERRAS CERTIFICA:

QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORI POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CU NTOS SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTR ESO N D GENERAL NOMERO
CIENTO DIEC : GUION DOS MIL VEINTE {119-2020) REINTA DE
SEPTIEMERE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE: :

RESOLUCION NOMERD 118-2020

GERENCIA GEMERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, treinta de septiembre de
dos mi% vainte. ? :

CONSIDERANDO:
Que por medio del Punto Resolutivo niimero cienio seis guitn dos mil diecinueve {13&2{}
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, el Corsejo Directivo del Fonde dé
aprob$- el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, el cual se modifica y aprueb
través del Punte Resolutivo nimero once guién dos mil veinte (11-2020), de fecha nugve de
febrero de dos mil veinte. 7 N

-
.
vow

CONSIDERANDO: , .

) de

Que conforme a lo establecido en el arficulo sesents y uno {61} del ciado reglaménio, la
Gerencia General mediante Resolucion aprobard los Manusles de Procesos y Procedimientos que
facilitery las disposiciones contenidas, los cusles deberdn ser revisados periddicamente parg su
actuslizacion, -

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de establecer v documentar procesos v procedimientos uniformes de trabajo
con base en I3 Ley del Fonds de Tierras, su Reglaments, Reglamentos. espécificos, polfticas v
normas institucionales, que contribuyan 2 fa correcta sjecucidn de las actividades v establezca los
distintos niveles de responsabilidad dei personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacién y Peliticas ha conducido el
proceso de revision, y actualizacion de los Tespectivos mantiales adminisirativos de procesos v
procedimientes, con los responsabiles de cada una de las ‘dreas administrativas v tchicas de Iz
Institucidn, R : ’ S,
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CONSIDERANDD:

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

POR TANTO:

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

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

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

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

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

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

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

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

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

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

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

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

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

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

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

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

ShagtOpd

Lzszfa Ingrid C. Osorio Mutul g%

e~

&
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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 Ia
tierra a campesinos pobres y generar las condiciones para el desarrollo rural integral y
sostenible a través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e
hidrobioldgicos, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el quehacer
institucional. Para llevar a cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario
implementar y actualizar periédicamente los manuales de procesos y procedimientos,
los cuales sirven de guia para cada uno de los colaboradores de las areas que

confarman esta Institucion.

Dichos manuales tienen como propdsito documentar los procesos y procedimientos en
vigor, para facilitar la ejecucion de sus actividades. Constituyen un instrumento de
consulta y orientacion en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa la
red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas
sustantivas y transversales de la Institucion. Son instrumentos de apoyo a las tareas
especificas que contribuyen a dar transparencia 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 tres capitulos. El
Primer Capitulo, El primero contiene los objetivos del documento, su campo de

aplicacion, base legal y disposiciones generales.

El contenido del Segundo Capituio, da a conocer lo relacionado a la Institucion en
cuanto a sus antecedentes, objetivos, funciones, o6rganos superiores, estructura

organizativa, y marco filoséfico y estratégico que incluye la visién, misién y principios.

Finalmente, el Tercer Capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la
Red de Procedimientos de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras
definidos por las areas: Administrativa-Financiera, Comunicacion Social y Tecnologias de
la Informacién y de las Comunicaciones, asi mismo en este capitulo se desarrolla la

descripcion de los procedimientos de dichas areas.

4 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
y Agencias Municipales de Tierras




I ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,

persigue los siguientes objetivos:

» Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas
y normas institucionales que contribuyan a la ejecucidon correcta de las labores

asignadas al personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de las Oficinas Regionales y las Agencias Municipales de Tierras, asi

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

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

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

« Servir como medio de integracion e induccién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacién a las distintas funciones asignadas.

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

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

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

1.2 Campo de aplicacién

El presente Manual abarca los procesos de las Oficinas Regionales y de las

Agencias Municipales de Tierras del Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal

e Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
e Agenda Estriatégica 2012-2025 aprobada segin Punto Resolutivo No. 95-

DE T4
p) AL

QA CEy,

oW -
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a)

2012 y sus modificaciones segtin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.
* Reglamento Organico Interno, aprobado segun Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacion 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 las Oficinas Regionales y
Sus respectivas Agencias Municipales de Tierras, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, sera la

Coordinacién Regional la facultada para autorizar lo que proceda.

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

la Gerencia General.

Il ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucién

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacién 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
instituciéon 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:

Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en

coordinacioén con la politica de desarrollo rural del Estado.

6 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionalef
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b)

c)

Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas
formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma
individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

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

Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras
por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad
financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.
Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al

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
Institucidn las siguientes:

= Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la
tierra.

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

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

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

= Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios

a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

y Agencias Municipales de Tierras




* Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del
Fondo de Tierras Yy los reglamentos que correspondan,

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

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

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

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

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

= Promover la coordinacién con los Fondos Sociales Yy con otras instituciones de|
Estado para cumplir con sus objetivos.

* Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS vy de los
programas de adjudicacion derivados de Ias disposiciones de [os Decretos
Numeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de Ia Repdblica y sus
respectivas reformas.

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

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

* Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, e acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con 0 sin opcién de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de Ia ley.

* Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

2.4 ()rganos Superiores del Fondo de Tierras

Los érganos Superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,

8 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionalefy' @
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Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo organo de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucion, su organizacién y funcionamiento.

2.5 Estructura organizativa

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

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

Lo antes expuesto permite que la planificacién sea responsabilidad de un solo equipo
de trabajo y no se crucen los procesos de una direccién con otra; asimismo facilita
responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de Ia poblacién que requiere los
servicios del Fondo de Tierras.

A continuacion, se presentan los siguientes organigramas:

Organigrama de Oficinas Centrales

Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Q
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de

Operaciones

Oficinas Regionales

R (——————— —
I

Alta Verapaz
—|

—

Retalhuleu

Chimaltenango

—

h h —{ Nueva Concepcion
las Casas, i '
Escuintla Petén Alta Verapsz | scuintla

& N
Moyuta, ] LaLibertad, [ La Tinta, La Maquina,
Jutiapa Petén § Alta Verapaz ) Suchitepéquez

o e
Cahabon, .| Huehuetenango,
Alta Verapaz Huehuetenango
e

- Chisec, | Quetzaltenango,
Alta Verapaz Quetzaltenango

Salama,
Baja Verapaz

—
Escuintla, J [ Poptun, ] _Ir Fray Bartolomé de

T,

Wik

™
Ixcan,
Quicheé

—_—————————————

= Uspantén,
Quiché

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

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

2.6.1 Visién

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 situacién de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento
de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la regularizacion y
adjudicacién de tierras del Estado y contribuir al desarrollo rural integral y sostenible
de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

e Equidad

e Transparencia

e Pertinencia Cultural
e Justicia Social

e Efectividad

12 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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MAPA DE PROCESOS DE OFICINAS REGIONALES Y
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AREA ADMINISTRATIVA- AREA DE COMUNICACION AREA DE TECNLOGIAS DE LA
FINANCIERA SOCIAL INFORMACION Y DE LAS
COMUNICACIONES
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3.1 AREA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

3.1.1 Mapa de Procesos del Area Administrativa-Financiera de Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras

AREA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA DE OFICINAS
REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS

SERVICIOS GENERALES FONDO ROTATIVO ADMINISTRACION DE
COMBUSTIBLE

§ Control del uso de
combustible para el
cumplimiento de comisiones

Administracion de gastos
cubiertos con el Fondo
Rotativo

Recepcion

Seguridad institucional y
vigilancia de instalaciones

Servicios de limpieza en las
Instalaciones de la Institucion

Mantenimiento General de
Instalaciones de la
Institucion

Administracion de vehiculos

Servicio de Fotocopiado
Externo

14 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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3.1.2 Red de Procesos del Area Administrativa-Financiera de Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

MACRO PROCESOS CODIGO | PROCESOS cODIGO
Recepcion 1.1
Seguridad Institucional y vigilancia 1.2.

o de instalaciones
Servicios Generales

Servicios de limpieza en las 1.3
Instalaciones de la Institucidon

Mantenimiento General de 1.4
Instalaciones de la Institucion.

Administracion de vehiculos 1.5
Servicio de Fotocopiado Externo 1.6
_ 2. Administracion de gastos cubiertos 2.1
Fondo Rotativo con el Fondo Rotativo
3. Control del uso de combustible para 3.1

Administracion de combustible el cumplimiento de comisiones

3.1.3 Red de Procedimientos del Area Administrativa-Financiera de Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

PROCESOS CODIGO | PROCEDIMIENTOS cODIGO
Recepcidn 1.1 Recepcion de correspondencia 1.1.1
Atencién al publico en general 1.1.2
Atencion telefénica externa e interna. 1.1.3
Envio de correspondencia 1.14
Seguridad Institucional y 1.2 Vigilancia diurna de instalaciones 1.2.1
vigilancia de instalaciones
Vigilancia nocturna de instalaciones 1.2.2
15 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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Seguridad de Instalaciones durante 1.2.3
manifestaciones esporadicas
Servicios de limpieza en las 1.3 Limpieza general en las instalaciones y 1.3.1
Instalaciones de la Institucion. areas verdes de la Institucion
Servicio de café, agua pura y alimentos en | 1.3.2
las diferentes oficinas de la Institucion
Mantenimiento General de 1.4 Mantenimiento general de las 1.4.1
Instalaciones de la Institucion. instalaciones.
Administracién de vehiculos 15  [Mantenimiento y Asignacion de vehiculos | 1,51
Servicio de Fotocopiado 1.6 Control de fotocopias 1.6.1
Externo
Administracion de gastos Pago de facturas de gastos de servicios 211
cubiertos con el Fondo lt;asmos. : i
Rotativo ago de compras de baja cuantia. 212
Anticipo viaticos y reconocimiento de gastos | 2.1.3
2.1
Pago de viaticos y reconocimiento de gastos | 2.1 4
para el cumplimiento de actividades y
comisiones oficiales ordinarias y
extraordinarias.
Liquidacion de gastos efectuados con Fondo| 2.1 5
Rotativo
Control del uso de Liquidacion de combustible para el 3.1.1
combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales
cumplimiento de comisiones 31 ordlr_larlas y extraordinarias Oficinas
ficiales R_egl_ona!es .
on Liquidacion de combustible para el 312
cumplimiento de comisiones oficiales
ordinarias y extraordinarias Agencias
Municipales de Tierra
o
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PROCEDIMIENTO
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Version 02
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Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:

Nombre/ Puesto/Unidad Fecha Firma
Ing. Miguel Antonio Lépez/ Coordinador/ (»m
Coordinacion de Operaciones Oficinas Centrales 22102020 ‘Q ,/e>
|
APROBADO POR: Q\
Nombre/Puesto/ Unidad : Fecha . Firma % \—
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General OlGEI2020 (( \ L
Interina LQ /
o o !74_1______5_&

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

17 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regional§
y Agencias Municipales de Tierras




OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS
—AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA-
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-OFR-AF-1.1.1
Version 02

EEs)

fFondo de Tierras

RECEPCION Pagina 2 de 4

Proceso: Recepcion
Procedimiento: Recepcion de correspondencia

OBJETIVO:
Establecer control y agilidad a la correspondencia que ingresa a la Oficina Regional o Agencia
Municipal de Tierras.

ALCANCE:
Desde la recepcion de paquetes y/o sobres hasta la entrega de los mismos a destinatarios

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Libro de conocimientos y Control de guias del servicio de paqueteria. (actualmente
Cargo Expreso).
Sistema de Correspondencia
Médulo de seguimiento de control de documentos.
Guia de servicio de paqueteria (actualmente Cargo Expreso).

Blwin

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion Regional, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, tambiéen la
Coordinacion Regional sera la facultada para autorizar lo que proceda.

Ao a2 RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Encargado de Atencion | Recibe paquetes y/o sobres de correspondencia varia
al Publico/ Secretaria | entregados por visitantes y/o usuarios, firma y sella documentos
1 Ejecutiva Regional de recibido.
Encargado de Atencion | Verifica la correspondencia recibida para determinar destinatario.
al Publico/ Secretaria
2 Ejecutiva Regional
Encargado de Atencion | Clasifica la correspondencia recibida, segun destinatario e
al Publico/ Secretaria | importancia, para ser distribuida a donde corresponda, ingresa
3 Ejecutiva Regional en Libro de Control de Correspondencia recibida para proceder a
entregar.
Recibe de Secretaria Ejecutiva Regional/Encargado de Atencion
Destinatarios al Publico correspondencia, revisa, firma y sella el Libro de
4 Control de Correspondencia.
Encargado de Atencion | Registra en Libro de Control correspondencia enviadas por el
5 al Publico/ Secretaria | servicio de paqueteria, Cargo Expreso (cuando se trata de
Ejecutiva Regional correspondencia de Agencias, Regionales y/o usuarios) segun

18 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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oficio recibido; se recorta guia que elabora Cargo Expreso, y se
archiva para posterior revision a final de mes.

Encargado de Atencion | Traslada correspondencia recibida al Destinatario que
6 al Publico/ Secretaria | corresponda en orden de urgencia e importancia y solicita firma
Ejecutiva Regional de recibido en el Libro de Control de Correspondencia

Recibe de Secretaria Ejecutiva Regional/Encargado Atencion al

7 Destinatario Publico correspondencia via Cargo Expreso, revisa, firma y sella
de recibido el Libro de Control de Correspondencia.
Hace efectivo el pago de la correspondencia
8 Encargado de Caja recibida cuando el envio es por cobrar, de lo contrario el pago se
Chica realiza en oficinas centrales y se trabaja al crédito. Ein del
r imi
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Flujograma:
Recepcién
Encargado de Atencién al Pablico/ B A g R e

Secretaria Ejecutiva Regional

Recepcion de correspondencia

INICIO

l

Recibe paquetes y/o sobres de
correspondencia varia entregados
por visitantes yfo usuarios, firmay

sella decumentos de recibido.

i

Verifica la correspondencia
recibida para determinar
destinatario

B T

Clasifica la correspondencia recibida,
segun destinatario e importancia, para
ser distribuida a donde corresponda,
ingresa en Libro de Control de
Correspondencia recibida para proceder
a entregar

Registra en Libro de Control
correspondencia enviadas por el
servicio de paqueteria, Cargo 2

1

Recibe de Secretaria Ejecutiva
Regional/Encargado de Atencion
al Publico correspondencia, |
revisa, firma y sella el Libro de
Control de Correspondencia

Expreso, segln oficio recibido;
recorta guia y archiva para
posterior revision a final de mes.
Traslada correspondencia recibida
al Destinatario que corresponda en

orden de urgencia e importancia y
solicita firma de recibido

Recibe correspondencia, revisa,

——+—p= firma y sella de recibido el Libro de

| Control de Correspondencia

[ Hace efectivo el pago de la
correspondencia recibida cuando
> el envio es por cobrar, de lo
contrario el pago se realiza en
| oficinas centrales y se trabaja al
crédito

FIN

20

y Agencias Municipales de Tierras

Fondo de Tierras - Manual Administrativa de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales




OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS
—AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA- FT-OFR-AF-1.1.2

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

G s >

Fondo de Tierras P
RECEPCION Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO
“ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL?”
FT-OFR-AF-1.1.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales:
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Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
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APROBADO POR:
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21 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
y Agencias Municipales de Tierras




OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS

@ ~AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.- FT'\?;Z'Q:&-" 2
XIS Manual de Procesos y Procedimientos
Fondo de Tierras Pégina 2 de 3

RECEPCION

Proceso: Recepcion
Procedimiento: Atencién al publico en general

OBJETIVO:
Dar atencion adecuada al visitante

ALCANCE:

Desde dar la bienvenida al visitante y consultarle la razén de su visita hasta entregar al visitante
cuando lo requiere, una constancia de visita al finalizar su gestion en la Oficina Regional o Agencia
Municipal de Tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1.

Lista de extensiones de cada unidad administrativa de la Oficina Regional o Agencia
Municipal de Tierras.

2. | Constancia de visitas

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion Regional, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Coordinacién Regional sera la facultada para autorizar lo que proceda.

B o) RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Encargado de Atencion | Da la bienvenida al visitante y se le consulta la razén de su
al Publico/ Secretaria | visita.
1 Ejecutiva Regional
Informa la razén de su visita a la Encargada Atencién al Publico
Visitante del Fondo de Tierras.
2
Encargado de Atencion | Determina el tipo de servicio que requiere y orienta al visitante.
3 al Publico/ Secretaria
Ejecutiva Regional
Encargado de Atencién | Ubica y llama a la persona y/o unidad que podra atender en la
al Publico/ Secretaria | oficina el requerimiento del solicitante.
4 Ejecutiva Regional
Encargado de Atencion | Entrega al visitante cuando lo requiere, una constancia de visita
5 al Publico/ Secretaria | al finalizar su gestién en el Fondo de Tierras. Ein del
Ejecutiva Regional procedimiento
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Flujograma:

Recepcion

Encargado de Atencién al Puablico/

Secretaria Ejecutiva Regional VAT ET

( INICIO

1 .

Da la bienvenida al visitante y Informa la razén de su visita a
se le consulta la razén de su — la Encargada Atencién al
visita. Publico del Fondo de Tierras.

Determina el tipo de servicio
que requiere y orienta al i
visitante.

Y

Ubica y llama a la persona y/o
unidad que podra atender en la
oficina el requerimiento del
solicitante.

Atencién al publico en general

Entrega al visitante cuando lo
requiere, una constancia de
visita al finalizar su gestidon en
el Fondo de Tierras.

FIN
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PROCEDIMIENTO
“ATENCION TELEFONICA EXTERNA E INTERNA”
FT-OFR-AF-1.1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales:
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Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
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Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020
Ing. Byron Estuardo Turcios/ 1zabal
Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:
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VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: “Recepcion”
Procedimiento: “Atencion telefénica externa e interna”

OBJETIVO:
Dar atencién adecuada via telefénica a usuarios tanto interno como externo.

ALCANCE:

Desde atender la llamada externa hasta trasladar la llamada a donde corresponda dentro de las
instalaciones del Fondo de tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Lista de extensiones de cada unidad administrativa de la Oficina Regional o Agencia
" | Municipal de Tierras.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de

m— RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Encargado de Atencion | Atiende la llamada telefénica externa y establece con el usuario

al Publico/ Secretaria | (comunidades, campesinos, campesinas, trabajadores de la
1 Ejecutiva Regional institucién interno como externo) que unidad administrativa
puede atender lo solicitado y traslada llamada.

Unidad Administrativa | Recibe la llamada telefénica externay resuelve.

Encargado de Atencion | Recibe la solicitud de llamada (interna) por parte de las unidades
3 al Publico/ Secretaria | administrativas del Fondo de Tierras para realizar llamada
Ejecutiva Regional externa.

Encargado de Atencion | Contacta al numero solicitado y traslada la llamada al solicitante._

4 al Publico/ Secretaria | Ein del procedimiento.

Ejecutiva Regional

DE T/
£k &
O GEA
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; o %)
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)
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Flujograma:

Recepcidén

Encargado de Atencién al Publico/

Secretaria Ejecutiva Regional e el AR S e

INICIO

-

Atiende la llamada telefénica —
externa y establece con el

usuario (comunidades, | Recibe la llamada telefénica
campesinos, campesinas, | = externa y resuelve.
trabajadores de la institucion

interno como externo) que
unidad administrativa puede
atender lo solicitado y traslada
llamada.

Recibe la solicitud de llamada
(interna) por parte de las
unidades administrativas del -
Fondo de Tierras para realizar
llamada externa.

Atencion telefonica externa e interna

Contacta al numero solicitado y
traslada la llamada al
solicitante.

FIN
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Procedimiento: “Envio de correspondencia”

Proceso: “Recepcién”

OBJETIVO:

Facilitar la comunicacién de usuarios, beneficiarios einterinstitucionai.

ALCANCE:

Desde solicitar via correo electrénico autorizacién de
ajenos a la Institucién hasta la entrega a los diferentes

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

envio de correspondencia a lugares que sean
destinatarios externos de la institucion.

Descripcion del Documento o Dato

—

1. | Guia cargo de envio de correspondencia.

2. | Sistema de registro de correspondencia.

3. | Guia del servicio de paqueteria (Cargo expreso).

—

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de

" RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidon
Asistente Administrativo | Informa via correo electronico a cada encargado de la unidad
09/07/20201 | Financiero/ Secretaria correspondiente, el envio de correspondencia a oficinas
Ejecutiva Regional/ centrales y agencias de tierras que dependen de la oficina
Encargado de Atencion regional, en los dias programados de cada semana (martes y
al Publico jueves)
Asistente Administrativo | Recibe de Unidad solicitante paquetes y/o sobre de
Financiero/ Secretaria correspondencia varia para ser enviados a sus destinatarios.
Ejecutiva
> Regional/Auxiliar
Administrativo
Asistente Administrativo | Elabora guia del servicio de paqueteria (Cargo expreso) por
3 Financiero/ Secretaria | destino y los coloca en cada uno de los paquetes y/o sobres.
Ejecutiva Regional
Asistente Administrativo Registra en control de envio de correspondencia por Cargo
4 Financiero/ Secretaria Expreso la correspondencia a ser enviada del Fondo de Tierras.

Ejecutiva
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Regional/Auxiliar
Administrativo

Asistente Administrativo Entrega la correspondencia a Ja empresa Cargo Expreso para su
5 Financiero/ Auxiliar distribucion.

Administrativo

6 Destinatarios externos | Reciben correspondencia. ﬂn_@_gmqm
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PROCEDIMIENTO
“VIGILANCIA DIURNA DE INSTALACIONES”
FT-OFR-AF-1.2.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Coordlnadorg_s Regionales: Fecha
Nombre/ Oficina Regional

Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz

Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020 = ﬁ://
] 1 7 Y/
Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal < ' = v
P i ) — N 4 %
Ing. Arturo lvan Martinez/ Petén /L J/
REVISADO POR: N
Nombre/ Puesto/Unidad Fecha 4 Firma

Ing. Miguel Antonio Lépez/ Coordinador/ :

Coordinacidn de Operaciones Oficinas Centrales 220712020 W —

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Firma ]
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General | d
Interina 30/09/2020 I \CL&U_\‘\
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31 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos

y Procedimientos de Oficinas Regionales
y Agencias Municipales de Tierras




OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS FT-OFR-AF-1.2.1

—-AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA- Version 03
Manual de Procesos y Procedimientos ersion
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Proceso: “Seguridad Institucional y vigilancia de instalaciones”
Procedimiento: “Vigilancia diurna de instalaciones”

OBJETIVO:
Mantener las instalaciones resguardadas y la seguridad de quienes se encuentren dentro de ellas.

ALCANCE:
Desde realizar laronda de control hasta verificar que el personal porte gafete de identificacién e
identificar mediante documento (DP1) a los visitantes.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1 Gafete institucional de los empleados del Fondo de Tierras y de quienes presten
servicios.
2. | Formato o sistema donde lleva el control de ingresos de personas o vehiculo.
| 3. | Lista de teléfonos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion Regional, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también |a
Coordinacion Regional ser |a facultada para autorizar Io que proceda.

|

[ No. de -
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza su recorrido de control a las instalaciones durante la
Vigilante mafiana (5:00a.m) Yy proceden quitar candados, abrir portones
1 para el ingreso del personal.

Reporta inmediatamente en caso de contingencia a los teléfonos
Vigilante de Coordinador Regional o Asistente Administrativo Financiero
2 para que den la instruccién necesaria a lo que corresponda.
Controla el ingreso de vehiculos autorizados que ingresan al

3 Vigilante parqueo para que se ubiquen en el lugar que les corresponde en
caso de existir espacio para parqueo.

Verifica el ingreso de los empleados del Fondo de Tierras para
Vigilante que no ingresen personas ajenas a la institucion sin la debida

4 autorizacion (antes de Jas 8:00a.m)

Verifica que el personal de Fondo de Tierras porte gafete de
Vigilante identificacién Sino porta el carnet, no puede permitir el ingreso

5 al empleado, debiendo reportarlo al Coordinador Regional o
Asistente Administrativo Financiero Regional para que tome las

medidas adecuadas que correspondan. Fin del i

DE Ty
3\(;.\3\0(-",;?
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o s SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE o X
INSTALACIONES agina 3 de

Flujograma:

Seguridad Institucional y vigilancia de instalaciones

Vigilante

INICIO

=

Realiza su recorrido de control a las
instalaciones durante la mafiana
(6:00a.m) y proceden quitar candados,
abrir portones para el ingreso del
personal.

v
Reporta inmediatamente en caso de
contingencia a los teléfonos de
Coordinador Regional o Asistente
Administrativo Financiero para que den
la instruccion necesaria a lo que
corresponda.

v

Controla el ingreso de vehiculos
autorizados que ingresan al parqueo
para que se ubiquen en el lugar que les
corresponde en caso de existir espacio
para parqueo,

v

Verifica el ingreso de los empleados del
Fondo de Tierras para que no ingresen
personas ajenas a la institucion sin la
debida autorizacion (antes de las
8:00a.m)

v

Verifica que el personal de Fondo de Tierras porte
gafete de identificacion Si no porta el carnet, no puede
permitir el ingreso al empleado, debiendo reportarlo al

Coordinador Regional o Asistente Administrativo
Financiero Regional.

v

FIN

Vigilancia diuma de instalaciones
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PROCEDIMIENTO
“VIGILANCIA NOCTURNA DE INSTALACIONES”
FT-OFR-AF-1.2.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR: ——
Coordinadores Regionales: ( - ’}
Nombre/ Oficina Regional Fecha Firma o2

Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango

Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz

Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020 | L 2“:-</</
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REVISADO POR: / ; =
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Coordinacion de Operaciones Oficinas Centrales by m\‘é

P—
APROBADO POR: (\
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SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE Pagina 2 de 3
INSTALACIONES

Proceso: “Seguridad Institucional y vigilancia de instalaciones”
Procedimiento: “Vigilancia nocturna de instalaciones”

OBJETIVO:

ALCANCE:

Resguardo y control de las instalaciones de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de
Tierras de la Institucién.

Desde iniciar recorrido nocturno para garantizar el resguardo de las instalaciones hasta informar a
Coordinador Regional o Asistente Administrativo Financiero al inicio de la jornada laboral.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

1. | Reporte de vigilancia.

Descripcién del Documento o Dato j

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

Hﬁ No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Coloca candados en portones al verificar que todo los
Vigilante trabajadores se han retirado de |a Institucion y realiza
1 recorrido a las instalaciones durante la noche (19:00
hrs., 23:00 hrs. y 03:00 hrs. del dia siguiente) para
garantizar el resguardo de las instalaciones
Verifica que los equipos de cédmputo y luces se
Vigilante encuentren apagados y las oficinas se encuentren
cerradas para garantizar el resguardo de Ias
2 instalaciones,
Reporta inmediatamente en caso de contingencia al
Vigilante Coordinador Regional o Asistente Administrativo
3 Financiero, solicitando instrucciones y anotando Ia
misma en el reporte de vigilancia.
Informa al Coordinador Regional o Asistente
Vigilante Administrativo Financiero al inicio de la jornada
4 laboral.
Coordinador Regional/Asistente Recibe reporte del vigilante en cuanto a lo ocurrido en
5 Administrativo el turno realizado. Fin del procedimiento.
Financiero/Encargado de Agencia
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INSTALACIONES
Flujograma:

Seguridad Institucional y vigilancia de instalaciones

Coordinador Regional/Asistente
Vigilante Administrativo Financiero/
Encargado de Agencia

INICIO

Coloca candados en portones al
verificar que todo los trabajadores se
han retirado de la Institucién y realiza
recorrido a las instalaciones durante la
noche (19:00 hrs., 23:00 hrs. y 03:00

hrs. del dia siguiente) para garantizar el
resguardo de las instalaciones

Verifica que los equipos de cémputo y
luces se encuentren apagados y las
oficinas se encuentren cerradas para

garantizar el resguardo de las
instalaciones.

l

Reporta inmediatamente en caso de
contingencia al Coordinador Regional o
Asistente Administrativo Financiero,
solicitando instrucciones y anotando la
misma en el reporte de vigilancia.

oy

Vigilancia nocturna de instalaciohes

informa al Coordinador Regional o Recibe reporte del vigilante en
Asistente Administrativo Financiero al ——#=  cuanto a lo ocurrido en el turno
inicio de la jornada laboral. realizado
FIN
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PROCEDIMIENTO

“SEGURIDAD DE INSTALACIONES DURANTE
MANIFESTACIONES ESPORADICAS”

FT-OFR-AF-1.2.3
Version 02
Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Coordmadorgg Regionales: Fecha
Nombre/ Oficina Regional

Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz

Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020

Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal

Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:

Nombre/ Puesto/Unidad Fecha
Ing. Miguel Antonio Lépez/ Coordinador/
Coordinacién de Operaciones Oficinas Centrales 22/07/2020

APROBADO POR:

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

[ VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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RIS SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE

INSTALACIONES Péagina 2 de 3

Proceso: “Seguridad Institucional y vigilancia de instalaciones”
Procedimiento: “Seguridad de Instalaciones durante manifestaciones esporadicas.”

OBJETIVO:
Resguardo al personal y las instalaciones de Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Desde informar sobre cualquier conato de manifestacién hasta recibir indicaciones del jefe para
proceder.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS: N/A

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién Regional, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Coordinacién Regional serd la facuitada para autorizar lo que proceda.

hiofide, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Informa al Coordinador Regional o Asistente Administrativo
Vigilante Financiero cualquier conato de manifestacién para tomar las
1 medidas adecuadas
Coordinador Regional/ | Recibe aviso del incidente y asegura que se cumplan las
Asistente Administrativo | instrucciones del caso.
Financiero/Encargado
2 .
de Agencia
Inhabilita el ingreso y egreso de las instalaciones tanto de via
3 Vigilante peatonal como vehicular colocando los candados respectivos.
. Solicita presencia del Coordinador Regional/ Asistente
Vigilante Administrativo Financiero Regional o Encargado de Agencia,
para el manejo de la situacion como mediador entre los
4 manifestantes y autoridades de la Institucion.
Coordinador Agiliza su intervencion para el manejo de la situacion.
Regional/Asistente | Ejn de procedimiento,
5. Administrativo
Financiero/ /Encargado
de Agencia
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Fonde #&Tierray SEGURIDAD INSTITUCIONAL Y VIGILANCIA DE

INSTALACIONES Péagina 3 de 3

Seguridad Institucional y vigilancia de instalaciones

Coordinador Regional/ Asistente
Vigilante Administrativo Financiero/
Encargado de Agencia

[ INICIO

i

Informa al Coordinador Regional o
Asistente Administrativo Financiero
cualquier conato de manifestacién
para tomar las medidas adecuadas

Recibe aviso del incidente y
asegura que se cumplan las
instrucciones del caso.

Inhabilita el ingreso y egreso de las
instalaciones tanto de via peatonal

Seguridad de Instalaciones durante manifestaciones esporadicas

como vehicular colocando los B
candados respectivos.

Solicita presencia del Coordinador

Regional/ Asistente Administrativo

Fmanuerq Regional o Enc_argado Agiliza su Intervencion para el
de Agencia, para el manejo de la L maneie dela S
situacion como mediador entre los ! '
manifestantes y autoridades de la

Institucion. ‘
FIN )
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS
@ —AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.- FT-OFR-AF-1.3.1
Do .

fondedetierss| SERVICIOS DE LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES DE LA

INSTITUCION Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

“LIMPIEZA GENERAL EN LAS INSTALACIONES Y
AREAS VERDES DE LA INSTITUCION”

FT-OFR-AF-1.3.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales:
Nombre!/ Oficina Regional Lcha
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaitenango :
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz <z
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020
Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal
Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:
Nombre/ Puesto/Unidad Fecha
Ing. Miguel Antonio Lopez/ Coordinador/
Coordinacién de Operaciones Oficinas Centrales 22/07/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha (&
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente General 30/09/2020 \(
Interina .
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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SERVICIOS DE LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES DE LA
INSTITUCION

FT-OFR-AF-1.3.1
Versién 02

Pagina 2 de 3

Proceso: “Servicios de limpi
Procedimiento: “L

Descripcion del Documento o Dato
e limpieza.

Operativo de Limpieza y
Mantenimiento

Operativo de Limpieza y
Mantenimiento
Operativo de Limpieza Y| Extrae basurag de las oficinas de todas
Mantenimiento Administrativas durante la tarde.

Operativo de Limpieza y
Mantenimiento _ - = |
Operativo de Limpiezay Realiza jardineria y limpieza general del area de parqueo
Mantenimiento | diariamente.
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SERVICIOS DE LIMPIEZA EN LAS
INSTITUCION

Flujograma-

INICIO

Barre, trapea y/o aspira las oficinas
de todas las Unidades
Administrativas de la Oficina
Regional del Fondo de Tierras a las
7:00 am horas.

Limpia vidrios (minimo una vez al
mes) escritorios y sillas (diario) de

las oficinas de todas las Unidades
Administrativas.

v

Extrae basura de las oficinas de
todas las Unidades Administrativas
durante |a tarde.

Realiza limpieza de servicios
Sanitarios de |a Oficina Regional

tres veces a| dia para mantener |a
higiene.

Realiza jardineria Y limpieza

geéneral del area de parqueo
diariamente.
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Supervisa de acuerdo a bitacorg de
Servicios de limpieza.

Y
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PROCEDIMIENTO

“SERVICIO DE CAFE, AGUA PURA Y ALIMENTOS EN

LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA INSTITUCION”

FT-OFR-AF-1.3.2

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales:

Nombre/ Oficina Regional ]
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz . — -
€ va
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020 /
Ing. Byron Estuardo Turcios/ lzabal
Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén =
REVISADO POR: / e
r Nombre/ Puesto/Unidad Fecha !_
Ing. Miguel Antonio Ldpez/ Coordinador/
L Coordinacion de Operaciones Oficinas Centrales 22/07/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad [ Fecha ] FirmaN_ )
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General Q )
Interina 30/09/2020 \ ,UL

(VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

43 Fondo de Tierras - Manual Admini
y Agencias Municipales de Tierras

strativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales




—AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA-

]

@ OFICINAS REG!ONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS FT-OFR-AF-1.3.2
EIIS)

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
Fontipsdainiciias SERVICIOS DE LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES DE LA Pagina 2 de 3
INSTITUCION

Proceso: “Servicios de limpieza en las Instalaciones de la Institucion”

Institucion”

Procedimiento: “Servicio de café, agua pura y alimentos en las diferentes oficinas de la

OBJETIVO:

Tierras.

ALCANCE:

dentro de las Instalaciones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato
| 1. | Bitacora de servicios de impieza.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

también la Coordinacion Regional sera la facultada para autorizar lo que proceda.

Prestar una adecuada atencion a reuniones personal y visitantes en las instalaciones del Fondo de

Desde colocar el agua en oasis hasta servir alimentos de acuerdo a solicitud a reuniones de trabajo

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion Regional, para el caso
en que algin documento por sus Caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,

No. de A
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Coloca agua pura en oasis de las areas a su cargo para
Operativo de Limpieza Y| mantener siempre al servicio del personal.
1 Mantenimiento
Prepara café para personal del &rea a sy cargo y/o para
Operativo de Limpieza y| visitantes por motivos de reuniones.
2 Mantenimiento
Sirve alimentos de acuerdo a solicitud directa a reuniones de
3 Operativo de Limpieza y| trabajo dentro de las Instalaciones.
Mantenimiento
4 Asistente Administrativo Supervisa de acuerdo a bitacora de limpieza. FEj del
Financiero imi
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INSTITUCION
Flujograma:
Servicios de limpieza en las Instalaciones de la Institucién
Operativo de Limpieza y Mantenimiento Asistente Administrativo Financiero

Servicio de café, agua puray alimentos en las diferentes oficinas de la Institucion

INICIO
Coloca agua pura en oasis de las

areas a su cargo para mantener
siempre al servicio del personal.

|

Prepara café para personal del drea
a su cargo y/o para visitantes por
motivos de reuniones,

7

Sirve alimentos de acuerdo a
solicitud directa a reuniones de
trabajo dentro de las Instalaciones.

Supervisa de acuerdo a bitacora de
servicios de limpieza.

;

FIN

| .
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Proceso: “Mantenimiento General de Instalaciones de la Institucion”
Procedimiento: “Mantenimiento general de las instalaciones”

OBJETIVO:
Garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones.

ALCANCE:
Desde elaborar una programacién de mantenimiento preventivo y correctivo hasta proceder a reparar
el desperfecto.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcién del Documento o Dato

Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Compras
Cotizaciones

Programacién de mantenimiento preventivo y correctivo

Solicitud de gasto

ISP

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

o] RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidén
Auxiliar Administrativo | Solicita a los encargados de las Unidades de Ia Oficina Regional
1 y a las Agencias Municipales de Tierras, requerimientos en
cuanto a mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones.
Encargados de las Envian al Asistente Administrativo Financiero los requerimientos
Unidades de Oficina | solicitados.
2 Regional/ Encargado de
Agencias Municipales
de Tierras
Asistente Administrativo | Recibe los requerimientos y elabora una programacién de
Financiero mantenimiento preventivo y correctivo que pueda quedar
sujeta a cambios debido a casos imprevistos surgidos
3 posteriormente y solicita al Coordinador Regional su autorizacion
en aquellos casos que pueda realizar la reparacion
4 Coordinador Regional | Revisa programacion
Coordinador Regional | Si autoriza, los requerimientos solicitados y traslada dicha
4.1 programacion al Asistente Administrativo Financiero para su
ejecucion. o/\gssgﬁ
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INSTITUCION
49 Coordinador Regional | No autoriza, solicita los cambios necesarios al Asistente
' Administrativo Financiero.
Asistente Administrativo | Corrobora  desperfectos reportados en la infraestructura
5 Financiero (electricas, redes, barios, techos, aires, camaras) procede a
informar al Coordinador Regional.
Asistente Administrativo | Solicita autorizaciéon a Coordinador Regional para compra de
6 Financiero materiales dependiendo de los desperfectos que presente la
infraestructura para proceder a su reparacion.
Autoriza la compra de materiales y da instrucciones al Asistente
7 Coordinador Regional | Administrativo Financiero.
Recibe del Coordinador Regional la autorizacién de compra de
8 Asistente Administrativo | materiales y da instrucciones a Operativo de Limpieza y
Financiero Mantenimiento para que realice la compra.
Operativo de Limpieza y| Recibe de Asistente Administrativo Financiero la autorizacion
g Mantenimiento de la compra de los materiales, procede a comprar y realiza la

reparacion respectiva. Ein del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
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Proceso: “Administracion de vehiculos”
Procedimiento: “Mantenimiento y Asignacién de vehiculos”

OBJETIVO:

Facilitar vehiculo para el cumplimiento de comisiones oficiales dentro de |a region y en el resto

interior del pais.

ALCANCE:

Desde recibir del solicitante la solicitud de vehiculo autorizado, nombramiento
debidamente firmado y fotocopia de licencia de conducir vigente hasta la recepcion del vehiculo

entregado al Solicitante.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

de comision

Descripcion del Documento o Dato

Hoja de control de entrega de vehiculos

Solicitud de vehiculo

Nombramiento de comision.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de

. RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidén
Operativo de Vehiculos/ | Verifica el estado general del vehiculo previo a su uso para
Auxiliar Administrativo | garantizar el funcionamiento optimo para las diversas
1 comisiones a realizar.
Operativo de Vehiculos/ | Envia unidades vehiculares a taller cuando el kilometraje o
Auxiliar Administrativo | estado del mismo lo requiera.
2
Asistente Administrativo | Analiza el presupuesto de reparacion y solicita autorizacién
3 Financiero cuatrimestral a la Coordinacion Administrativa.
4 Coordinacion Autoriza presupuesto para la reparacion cuatrimestral y traslada
Administrativa al Asistente Administrativo Financiero.
Recibe de Coordinacion Administrativa autorizacién  del
5 Asistente Administrativo | presupuesto de reparacion cuatrimestral y da instrucciones para
Financiero que proceda a la reparacién o mantenimiento de vehiculos.
Anota datos en la bitacora de control de vehiculos los datos del
6 Operativo de Vehiculos/ | mantenimiento.

Auxiliar Administrativo

p7s
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7 Asistente Administrativo Verifica reparacién o mantenimiento de vehiculos y liquida las |
Financiero facturas por servicio y/o reparacion de vehiculos.

Asistente Administrativo Recibe del solicitante las solicitudes de vehiculo autorizados
Financiero por el Coordinador Regional, nombramientos de comision

8 debidamente firmados y fotocopia de licencia de conducir

vigente para realizar el tramite de entrega del vehiculo

[ solicitado.

Asistentg Administrativo Verifica, que estén debidamente autorizados los documentos
9 Financiero réspectivos y la disponibilidad del vehiculo en control de
vehiculos de la Institucién.

Operativo de Vehicuios/ Asigna vehiculo al solicitante de acuerdo a su destino,

10 Auxiliar Administrativo disponibilidad y lo registra en “Hoja de Control de vehiculos” y
adjunta solicitud de vehiculo debidamente autorizada.
11 Operativo de Vehiculos/ Elabora forma "Hoja de Control de Vehiculos" de entrega y
Auxiliar Administrativo recibido; y traslada al solicitante para firma.
12 Solicitante Recibe Hoja de Control de Vehiculos”, revisa y firma de
recibido.
r Solicitante Entrega vehiculo a Operativo de Vehiculos-Auxiliar
13 Administrativo, luego de haber realizado I comision
respectiva, debidamente lavado.
14 Operativo de Vehiculos/ Recibe de Solicitante el vehiculo y revisa.
Auxiliar Administrativo )
14.1 Operativo de Vehiculos/ Si el estado del vehiculo es bueno, firma de recibido la Hoja de

Auxiliar Administrativo Control de Vehiculos.

Operativo de Vehiculos/ | N asta en buen estado el vehiculo, anota en Hoja de Control
Auxiliar Administrativo de Vehiculos e informa al solicitante y Jefe Inmediato los

14.2 dafios que pudieron ocasionarse al vehiculo para que proceda
@ Su reparacion o lo que corresponda._Fin del procedimiento
——— — ]
DE 1y
e{)(:’\\gm Gaf“}) 2
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Proceso: “Servicio de Fotocopiado Externo”
Procedimiento: “Control de Fotocopias”

OBJETIVO: Contar con un adecuado control interno de servicio de fotocopiado externo para el
personal de las Oficinas Regionales.

ALCANCE: Desde la solicitud de fotocopias por el interesado, la generacion de las fotocopias de los
documentos originales por parte del servicio de fotocopiado externo, hasta el archivo de constancias
de fotocopias entregadas para su posterior liquidacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

1. | Cuaderno de control interno de fotocopias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de 5
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Requiere al Auxiliar Administrativo la cantidad de fotocopias
1 Solicitante necesarias de los documentos a fotocopiar.
Procede a ingresar los datos requeridos por el solicitante en el
Auxiliar Administrativo | cuaderno de control interno de fotocopias y consigue las firmas
> correspondientes del solicitante, Subcoordinador del &area
correspondiente o Coordinador Regional y Asistente
Administrativo Financiero.
Solicitante Entrega al proveedor del servicio de fotocopiado externo el
3 original de los documentos a fotocopiar.
Entrega al solicitante el original y fotocopia de los documentos
4 Proveedor del Servicio | requeridos y constancia de la cantidad de fotocopias entregadas
de Fotocopiado Externo | debidamente firmada.
Recibe el original y fotocopia de los documentos requeridos vy
3 Solicitante constancia de la cantidad de fotocopias entregadas debidamente
firmada.
Traslada constancia de la cantidad de fotocopias generadas por
4 Solicitante el Proveedor del Servicio de Fotocopiado Externo al Asistente
Administrativo Financiero. 25
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Recibe del Solicitante la constancia debidamente firmada por el
Asistente Administrativo | proveedor del servicio de fotocopiado externo, para su

5 Financiero confrontacion con lo registrado en el cuaderno de control interno
de fotocopias y archiva para su posterior liquidacion. Fin del
procedimiento.
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rondo detierras | ADMINISTRACION DE GASTOS CUBIERTOS CON EL FONDO
ROTATIVO

Proceso: “Administracion de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo”
Procedimiento: “Pago de facturas de gastos de servicios basicos”

OBJETIVO: Contar con los servicios basicos necesarios para el adecuado funcionamiento de las
oficinas Regionales y sus Agencias de Tierras.

ALCANCE: Desde la recepcién de cada uno de los documentos hasta la liquidacién de los mismos
para su respectivo reintegro.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcién del Documento o Dato

Normas para el Manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras
Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Resolucién de Apertura y Asignacion de Fondo Rotativo

=l 5 Tl [

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de

Operacisn RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de Agencia Recibe, coloca el razonamiento y justificacion por los servicios
Municipal de Tierras)/ | pasicos recibidos, firma y sella las facturas. Los Encargados de
Asistente Administrativo Agencia Municipal de Tierras las remite al Asistente
Financiero Administrativo Financiero para el pago correspondiente.
2 AS|stenFt¢ Admlmstratlvo Recibe del Encargado de Agencia Municipal de Tierras las
sl facturas y verifica lo siguiente:

a) Legalmente autorizadas por la SAT.

b) Tener impresa la denominacién FACTURA, para el caso de
la. FACTURA CAMBIARIA debera de traer su
correspondiente recibo de caja.

c) No tener tachones, borrones o enmiendas.

d) Verificar los valores parciales y totales de cada factura.

e) Que sean emitidas a nombre del FONDO DE TIERRAS, NIT
2295321-3 DIRECCION: CIUDAD. A excepcion de las
facturas por servicios basicos las cuales podran ser emitidas
a nombre del propietario.

60 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionale
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f) Agua, luz, teléfono, internet, verifica que dentro del valor
facturado no existan moras.

g) Sien la factura de servicios se incluye cobro por mora se
adjuntara a la factura boleta donde conste e| Pago realizado
por el valor total de la mora.

Asistente Administrativo
Financiero

ncargado de la Agencia Municipal de Tierras o al
proveedor de los mismos Ia correccién y cambio respectivo.

Asistente Administrativo
Financiero

Si cumple con los requisitos verificados procede a firmarias y
emitir el cheque correspondiente para Pago y traslada 3|
Coordinador Regional.

Recibe del Asistente Administrativo Financiero las facturas
razonadas, selladas y firmadas y cheques, revisa, firma y
entrega al  Asistente Administrativo Financiero para Ia
realizacion de los pagos.

Recibe de Coordinador Regional |las facturas, y cheques
debidamente firmados y realiza el pago de las mismas._Fin del
Crocedimiento.

Coordinador Regional

Asistente Administrativo
Financiero

61 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimi
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Flujograma:

Administracién de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo

Pago de facturas de gastos de servicios basicos

—

Encargado de Agencia Municipal de
Tierras)/ Asistente Administrativo Asistente Administrativo Financiero
Financiero

Coordinador Regional

INICIO

Recibe, coloca el
fazonamiento y justificacion
por los servicios basicos

recibidos, firma y sella las Recibe del Encargado de
facturas. Los Encargados de Agencia Municipal de Tierras
Agencia Municipal de Tierras — 1 las facturas y verifica lo que
las remite al Asistente corresponde_
Administrativo Financiero
para el pago ]
correspondiente ¢

'~ <Cumple con los requisitos? —’

Noj | F\SI

Solicita al Procede a
Encargado de I1a firmarias y emitir
Agencia Municipal el cheque

de Tierras o al

correspondiente
proveedor de los

-

mismos la para pago y

correccion y raslada al

cambio Coorqlnador
respectivo. Regional,

Recibe de Coordinador Regional
las facturas, y cheques
debidamente firmados y realiza gl
pago de las mismas.

v

FIN

Recibe del Asistente
Administrativo Financiero
las facturas razonadas,
selladas y firmadas y
cheques, revisa, firma y
entrega al Asistente
Administrativo Financiero
para la realizacion de log

pagos.

e |
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Proceso: “Administracién de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo”
Procedimiento: “Pago de compras de baja cuantia”

OBJETIVO: Contar con los servicios e insumos necesarios para el alcance de los objetivos de cada

una de las unidades administrativas de las Oficinas Regionales.

ALCANCE: Desde la recepcion de cada uno de los documentos hasta la liquidacion de los mismos

para su respectivo reintegro.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcién del Documento o Dato
Normas para el Manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras
Ley del Impuesto sobre la Renta Y su Reglamento.
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
Resolucién de Apertura y Asignacion del Fondo Rotativo. ]

Rl S N e

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién Regional, para el caso en
que algtin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también Ila

Coordinacion Regional sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de <
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Solicitantes de las Areas| goicita via correo electrénico los suministros y/o servicios
de Oficinas Regionales | \ocesarios para la unidad administrativa correspondiente con
y Agencias Municipales | poco o0 programado en el presupuesto vigente.
de Tierras
2 Asistente Administrativo | Recipe del Subcoordinador, Técnico de Arrendamiento, TIC's,
Financiero Atencion al Publico, y/o Comunicador Social la solicitud de
suministros y/o servicios, revisa disponibilidad presupuestaria.
2.1 Asistente Administrativo | ; p,, existe disponibilidad presupuestaria le indica al solicitante
Financiero la improcedencia de su solicitud y los lineamientos a sequir y
devuelve.
2.2 Asistente Administrativo | g; existe disponibilidad presupuestaria y financiera procede a
Financiero realizar solicitud de gasto en formato de oficinas regionales, por
los suministros y/o servicios solicitados.
3 A3|stent§ Administrativo | T1561ada a los solicitantes de las areas de Oficinas Regionales y
Financiero Agencias Municipales de Tierras (Subcoordinador, Técnico de
Arrendamiento, TIC’s, Atencién al Publico, Encargados de 4——
(o) DE \?;G.
- — . —— - \’Q \\\G"'h L'E-'y:?),p
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Agencias y/o Encargado de Comunicacion Social), solicitud de
gasto para revisién y firma.

4 Solicitantes de las Areas Recibe, verifica y firma la solicitud de gasto y traslada al

de Oficinas Regionales | agistente Administrativo Financiero.
y Agencias Municipales

de Tierras
S Asistente Administrativo Recibe de los solicitantes de las Areas de Oficinas Regionales
Financiero y Agencias Municipales de Tierras, la solicitud de gasto

debidamente firmada, procede a firmarla y traslada para
revision, autorizacion y firma al Coordinador Regional.

6 Coordinador Regional Recibe del Asistente Administrativo Financiero las solicitudes
de gasto por suministros y/o servicios revisa, firma y traslada al
Asistente Administrativo Financiero.

7 Asistente Administrativo Recibe del Coordinador Regional las solicitudes de gasto por

Financiero suministros y/o servicios debidamente firmadas y procede a
realizar |a solicitud de cotizacién al proveedor respectivo,
8 Asistente Administrativo | pocine cotizacion del proveedor respectivo, revisa y traslada al
Financiero Coordinador Regional para autorizacion y firma. 3
9 Coordinador Regional Recibe del Asistente Administrativo Financiero |a cotizacion,
revisa, autoriza, firma y traslada al Asistente Administrativo
Financiero.
10 Asistente Administrativo Recibe del Coordinador Regional la cotizacion debidamente
Financiero firmada y solicita al proveedor respectivo el servicio y/o
suministro cotizado.
" Asistente Administrativo Recibe del proveedor respectivo la factura y el servicio y/o
Financiero suministros solicitados y verifica que cumplan con las calidades
__ |y cantidades cotizadas.
12 Asmtentg Administrativo Verifica el cumplimiento de lo siguiente:
Financiero a) Legalmente autorizadas por la SAT.

b) Tener impresa la denominacion FACTURA, para el caso de
la. FACTURA CAMBIARIA debera de traer su
correspondiente recibo de caja.

c) No tener tachones, borrones o enmiendas.

d) Verificar los valores parciales y totales de cada factura.

e) Que sean emitidas a nombre del FONDO DE TIERRAS, NIT
2295321-3 DIRECCION: CIUDAD. A excepcion de las
facturas por servicios basicos las cuales podran ser emitidas
a nombre del propietario.

Asistente Administrativo| De no cumplir con alguno de los requisitos verificados se

121 Financiero solicita al proveedor de los mismos la correccion y cambio de
' las mismas.
S
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Asistente Administrativo

Si cumple con los requisitos verificados procede a razonarlas

|

= Financiero firmarlas y sellarlas.
Asistente Administrativo | - Conforma los expedientes para liquidacion de los gastos
13 Financiero realizados y traslada al Coordinador Regional para su
autorizacion.
AS|stent§ Admlmstratlvo Llena formulario “Remesa de Pedido” del Fondo de Tierras,
Financiero : L i ;
14 con la informacién de los suministros ingresados en el
formulario de Almacén dentro del plazo establecido por la
Coordinacién Administrativa.
15 A3|sten|:t<i-:-n§r?2iqérr1éstratlvo Traslada al Coordinador Regional las facturas, documentacién
de soporte, cheques para su revision y firma respectiva.
Coordinador Regional Recibe del Asistente Administrativo Financiero las facturas,
16 9 documentacion de soporte y cheques, revisa, firma y traslada
al Asistente Administrativo Financiero.
. o ) Recibe de Coordinador Regional las facturas, documentacion
17 Asistente Administrativo | ge soporte y cheques debidamente firmados y realiza el pago

Financiero/ Auxiliar
Administrativo

de las mismas.

Ein del Procedimiento.
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Flujograma:

Administracién de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo

Solicitantes de las Areas de Oficinas
Regionales y Agencias Municipales
de Tierras

Asistente Administrativo Financiero

Coordinador Regional

Pago de compras de baja cuantia

INICIO

—

Solicita via correo electronico
los suministros y/o servicios

Recibe la solicitud de suministros y/o

r— - servicios, revisa disponibilidad
necesarios para la unidad presupuesta'r)ioa
administrativa correspondiente
con base a lo programado en el ———— —
presupuesto vigente +
. ¢Existe disponibilidad
presupuestaria? ]

= Sl

NO——§ v

Procede a
realizar solicitud
de gasto en
formato de

Indica al
solicitante la
improcedencia de

Recibe, verifica y firma la solicitud
de gasto y traslada al Asistente
Administrativo Financiero

B

oficinas
regionales, por
los suministros y/
0 servicios
solicitados
I
v

Traslada a los solicitantes de las
areas de Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras
solicitud de gasto para revisién y
firma.

su solicitud y los

lineamientos a
seguiry
devueive,

Recibe de los solicitantes de las
Areas de Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras, la

o

solicitud de gasto debidamente
firmada, procede a firmarla y
traslada para revision, autorizacion
y firma al Coordinador Regional

-

Recibe las solicitudes de gasto por

suministros y/o servicios
—

Recibe las solicitudes de gasto por
suministros y/o servicios revisa,
firma y traslada al Asistente
Administrativo Financiero.

-

debidamente firmadas y procede a
realizar la solicitud de cotizacion al
proveedor respectivo

Recibe cotizacion del proveedor
respectivo, revisa y traslada al

==

Coordinador Regional para
autorizacion y firma

Y
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Administracién de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo

Pago de compras de baja cuantia

Solicitantes de las Areas de Oficinas
Regionales y Agencias Municipales
de Tierras

Asistente Administrativo Financiero

Coordinador Regional

(il -l P y——
v oTaUr o T Iei T a8y

Recibe la cotizacion debidamente
firmada y solicita al proveedor
respectivo el servicio y/o suministro
cotizado

: v

Recibe del proveedor respectivo la
factura y el servicio y/o suministros
solicitados y verifica que cumplan con
las calidades y cantidades cotizadas.

Verifica el cumplimiento de Los
requisitos correspondientes

¥

¢.Cumple con los

requisitos? —-|
' 1

NO—y v—S

Solicita al
proveedor de los
mismos la
correccion y
cambio de las
mismas

Procede a
razonarlas
firmarlas y
sellarlas

V—’

Conforma los expedientes para
liquidacion de los gastos realizados y
traslada al Coordinador Regional para

su autorizacion

v

Liena formulario "Remesa de Pedido”
del Fondo de Tierras, con la
informacion de los suministros
ingresados en el formulario de Almacén

'

Traslada al Coordinador Regional las
facturas, documentacion de soporte,
cheques para su revision y firma
respectiva

e p——

Recibe del Asistente
Administrativo Financiero la
cotizacion, revisa, autoriza, firmay
traslada al Asistente Administrativo
Financiero

Recibe las facturas, documentacion

- de soporte y cheques, revisa, firma y

traslada al Asistente Administrativo
Financiero

Recibe y realiza el pago de las mismas. —#—

FIN
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PROCEDIMIENTO

“ANTICIPO DE VIATICOS Y RECONOCIMIENTO DE

GASTOS”
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Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:
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Nombre/ Oficina Regional
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Ing. Arturo lvan Martinez/ Petén

REVISADO POR:

Nombre/ Puesto/Unidad Fecha
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Proceso: “Administracién de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo” T

Procedimiento: “Anticipo de Viaticos y Reconocimiento de Gastos”

OBJETIVO: Otorgar anticipos de viaticos y reconocimiento de gastos a empleados de las oficinas
regionales y Agencias de Tierras de la institucién en forma oportuna.

ALCANCE: Desde entregar el nombramiento de la comisién y formularios para anticipo de viaticos y
reconocimiento de gastos hasta resguardar la documentacién y quedar a la espera de la liquidacién
del mismo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
[ Descripcion del Documento o Dato
Acuerdo Gubernativo 106-2016
Acuerdo Gubernativo No. 148-2016
Acuerdo Gubernativo No. 35-2017
Acuerdo Gubernativo vigente de Reconocimiento de Gastos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

| No.de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Solicita al Auxiliar Administrativo tres dias anteriores a la fecha
Persona Nombrada para| e | comision o actividad, juego de formulario de viaticos:
la comision o actividad | jiqidacion (VL), constancia (VC), anticipo (VA) o juego de
formulario de Reconocimiento de Gastos liquidacion RG-L,
constancia, anticipo (RG-A).
- o ) Lleva un registro actualizado de los formularios entregados al
9 Auxiliar Administrativo | personal. nombrado para el cumplimiento de comisién
oficial, através del libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.
Presenta al Asistente Administrativo Financiero Regional los
siguientes documentos, para la autorizacién de fondos
3 anticipados:
a) Proyeccién de gastos de alimentacion y hospedaje
Persona Nombrada para Al -
la comisién o activic?ad b) Objetivo de Ia Actividad P
70 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas RegioqﬁaIE'e%
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c) Nombramiento de comisién o actividad, firmado y
sellado por su jefe inmediato.

Formulario Viatico Anticipo o Reconocimiento de Gastos
Anticipo, firmado y sellado por su jefe inmediato.

Asistente Administrativo

Recibe de la Persona Nombrada para la comision o actividad,

4 . _ la documentacién requerida para anticipo de viaticos o
Financiero reconocimiento de gastos anticipo y revisa en el listado de
verificacion de informacion que esté correcta
4.1 Asistente Administrativo | s esta incorrecta Ia documentacion que respalda la solicitud
' Financiero del anticipo, se devuelve al solicitante para correcciones
Asistente Administrativo | - gj esta correcta la documentacion que respalda la solicitud del
4.2 Financiero anticipo, emite cheque y traslada al Coordinador Regional para
firma.
) . Recibe del Asistente  Administrativo  Financiero la
5 Coordinador Regional | documentacién que respalda la solicitud del anticipo y el
cheque, revisa, firma y traslada al Asistente Administrativo
Financiero.
Asistente Administrativo | Recibe del Coordinador Regional la documentacion que
6 Financiero respalda la solicitud del anticipo y cheque de anticipo de
viaticos o reconocimiento de gastos firmado y lo entrega al
solicitante.
7 Asistente Administrativo Resguarda la documentacion y queda a la espera del Viatico
Financiero Liquidacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
0 DE 778
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PROCEDIMIENTO

“PAGO DE VIATICOS Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y
COMISIONES OFICIALES ORDINARIAS Y

EXTRAORDINARIAS”
FT-OFR-AF-2.14
Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales:
Nombre/ Oficina Regional e
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020
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Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:
Nombre/ Puesto/Unidad Fecha
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APROBADO POR:
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Proceso: “Administracion de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo”
Procedimiento: “Pago de viaticos y reconocimiento de gastos para el cumplimiento de
comisiones oficiales ordinarias y extraordinarias”

OBJETIVO: Establecer las disposiciones generales que regulan los viaticos, gastos conexos vy
reconocimiento de gastos que se generen en el cumplimiento de comisiones oficiales y facilitar
acciones de control que permita una ejecucion eficiente y transparente de los recursos destinados a
cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacién y otros.

ALCANCE: Este procedimiento es de aplicacion para todo el personal de las oficinas regionales y
Agencias Municipales de Tierras que de acuerdo a contrato de trabajo, tengan autorizado el cobro de
viaticos o reconocimiento de gastos y fueron nombrados para el cumplimiento de comisiones oficiales
fuera de la jurisdiccidn de la sede de trabajo del mismo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato
Acuerdo Gubernativo 106-2016
Acuerdo Gubernativo No. 148-2016
Acuerdo Gubernativo No. 35-2017
Acuerdo Gubernativo vigente de Reconocimiento de Gastos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion Regional, para el caso en
gue algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la
Coordinacion Regional sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

0 < RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
1 , Envian al Coordinador Regional en los primeros 07 dias del
Subcoordinadores, mes las comisiones y actividades que se realizaran en el mes

Encargados de Areay | gjqiente para su revision y aprobacion
Encargados de Agencia : : YR '

Municipal de Tierras

] ] Revisa y aprueba las comisiones y actividades enviadas por
2 Coordinador Regional | cada uno de los Subcoordinadores, Encargados de Area vy
Encargados de Agencia Municipal de Tierras.

Envia correo electrénico a la Secretaria Ejecutiva il Regional,
3 _ _ Encargados de Agencias para que realicen el ingreso de las
Coordinador Regional | comisiones y actividades aprobadas segun corresponda en el
sistema de comisiones y actividades.

4 o ) Recibe correo del Coordinador Regional e ingresa comisiones y
Secretaria Ejecutiva (Il

74 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionaleg
y Agencias Municipales de Tierras



Fondo de Tierras

OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS
—AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA-
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-OFR-AF-2.1.4
Version 02

ADMINISTRACION DE GASTOS CUBIERTOS CON EL FONDO

ROTATIVO Pagina 3 de 6

Regional

actividades de las diferentes unidades administrativas de la
Oficina Regional en el sistema de comisiones y actividades de
acuerdo a las fechas establecidas por la DAF.

Encargados de Agencia
Municipal
de Tierras

Reciben correo del Coordinador Regional, ingresan y aprueban
comisiones y actividades del personal de la Agencia bajo su
cargo en el sistema de comisiones y actividades de acuerdo a
las fechas establecidas por la Direccion Administrativa
Financiera.

Coordinador Regional

Aprueba las comisiones y actividades ingresadas en el sistema
por la Secretaria Ejecutiva Regional.

Persona Nombrada para
la comisién o actividad

Solicita a la Secretaria Ejecutiva Regional o Encargado de
Agencia segun corresponda, generar nombramiento de
comision o actividad.

Persona Nombrada para
la comisién o actividad

Entrega nombramiento al Auxiliar Administrativo o Encargado
de Agencia segun corresponda y solicita juego de formularios
de viaticos o reconocimiento de gastos.

Auxiliar Administrativo

Recibe nombramiento y solicitud de juego de formularios de
viaticos o reconocimiento de gastos y procede a realizar el
registro del juego de formularios a entregar en el libro de control
de entrega de viaticos o reconocimiento de gastos autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

10

Auxiliar Administrativo

Entrega el juego de formularios de viaticos o reconocimiento de
gastos al solicitante.

11

Persona Nombrada para
la comisién o actividad

Recibe del Auxiliar Administrativo juego de formularios para
viaticos o reconocimiento de gastos, y firma el libro para control
de entrega de los mismos.

12

Auxiliar Administrativo

Recibe de la persona nombrada para la comisiéon o actividad
dentro del plazo de 10 dias habiles siguientes de concluida la
comision o actividad (Articulo 09 Acuerdo Gubernativo 35-2017)
los siguientes documentos:

v' Formulario Viatico o Reconocimiento de Gastos
Liquidacion.

v" Nombramiento de Comision o Actividad

v' Formulario Viatico Constancia o formulario de
Constancia con su respectiva fotocopia (aplica
unicamente para formulario Constancia) Firmado vy
sellado por autoridad administrativa del Fondo de
Tierras, autoridades municipales, Gobernaciones
Departamentales o Jefatura de la Delegacion de la PNC,

v Informe de Comisién o actividad.

v" Facturas en orden cronolégico a nombre del Fondo de
Tierras, con su correspondiente NIT, especificando el
tipo de gasto (desayuno, almuerzo, cena, hospedaje),
los pagos de los gastos deberan realizarse Unicamente
en efectivo

v _Formato de la planilla que contenga el “Detalle de |

75 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionalg
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Gastos de Viaticos y Otros Gastos Conexos” o “Detalle
de gastos por servicios prestados”

v" Planilla Adicional de Transporte (para el caso que se
utilice transporte colectivo y este no proporciona
factura/boleto) Unicamente aplica para viaticos.

v Formulario Viatico Anticipo o Reconocimiento de Gastos
anticipo.

v’ Juego completo de
ANULADOS.

formularios no  utilizados

Recibe del Auxiliar Administrativo los documentos que integran
la liquidacion de viaticos y reconocimiento de gastos,

13 Asistente Administrativo| revisa y  analiza que sean presentados de manera
Financiero razonable y consistente con los cobros realizados a través
de facturas.
Si el viatico o reconocimiento de gastos presenta
inconsistencias, notifica a la persona nombrada y devuelve la
13.1 Asistente Administrativo | liquidacién para su correccion, teniendo la persona que esta
' Financiero liguidando un plazo improrrogable de cinco dias habiles
posteriores a la notificacién para realizar las enmiendas. (Art.
10 Acuerdo Gubernativo 106-2016).
) o ) Si el viatico o reconocimiento de gastos fue presentado de
13.2 Asistente Administrativo | forma razonable, traslada a la Coordinacién Regional para su
Financiero autorizacion.
. ) Recibe del Asistente Administrativo Financiero los viaticos y
14 Coordinador Regional | reconocimiento de gastos, revisa, autoriza y firma para remitir
al Asistente administrativo financiero para emitir cheque de
pago o su liquidacién segun sea el caso.
Asistente Administrativo | - Recibe del Coordinador Regional viaticos y reconocimientos de
15 Financiero gastos para emitir cheque de pago o su liquidacion segin sea
el caso.
Asistente Administrativo | Traslada al Coordinador Regional cheque emitido para pago de
16 Financiero vigticos o reconocimiento de gastos con la documentacién de
soporte para su firma.
) . Recibe del Asistente Administrativo Financiero cheques
17 Coordinador Regional | emitidos para pago de viaticos o reconocimiento de gastos con
su documentacion de soporte, revisa, firma y traslada a la
Asistente Administrativa para pago v liquidacion.
Asistente Administrativo | Recibe del Coordinador Regional cheques emitidos para pago
18 Financiero de viaticos o reconocimiento de gastos con su documentacion
de soporte debidamente firmados.
Asistente Administrativo | Entrega cheque a la persona nombrada correspondiente a pago
19 Financiero de viatico o reconocimiento de gastos segin corresponda. Fin
del Procedimiento.
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ROTATIVO g

Proceso: “Administracién de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo”
Procedimiento: “Liquidacion de Gastos efectuados con Fondo Rotativo”

OBJETIVO: Facilitar acciones de control que permita un transparente uso de los recursos
institucionales.

ALCANCE: Agencias Municipales de Tierras y Oficinas Regionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato
1. | Normas para el Manejo de los Fondos Rotativos Internos del Fondo de Tierras

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de B
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Asistente Administrativo| procede a ingresar las facturas, Viaticos Liquidacion,
Financiero Reconocimientos de Gastos Liquidacion al SICOIN para su
liquidacién, genera reportes, imprime oficios de traslado y los
entrega a la Coordinacién Regional para firma.
2 . ] Recibe del Asistente Administrativo Financiero Regional
Coordinador Regional | reportes de liquidacion. revisa, autoriza la liquidacion de
gastos, y devuelve para que contine el tramite
correspondiente.
3 , . . Recibe del Coordinador Regional las liquidaciones de gastos
Asistente Administrativo | 5 t0rizadas y remite al Coordinador Financiero de Oficinas
Financiero Centrales solicitando el reembolso de los gastos. Fin_del
p limient
OE T,
eo%om Gai,g%
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS

—AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA- FT-OFR-AF-2.1.5

Version 02

Fondo de Tierras

Manual de Procesos y Procedimientos

ADMINISTRACION DE GASTOS CUBIERTOS CON EL FONDO

ROTATIVO

Flujograma:

Administracidn de gastos cubiertos con el Fondo Rotativo

Liquidacion de gastos efectuados con Fondo Rotativo

Asistente Administrativo
Financiero

Coordinador Regional

INICIO

:

Procede a ingresar las facturas,
Viaticos Liquidacion,
Reconocimientos de Gastos
Liquidacion al SICOIN para su
liquidacion, genera reportes,
imprime oficios de traslado y los
entrega a la Coordinacién
Regional para firma.

Recibe del Coordinador Regional
las liquidaciones de gastos
autorizadas y remite al
Coordinador Financiero de
Oficinas Centrales solicitando el
reembolso de los gastos

FIN

_>

Recibe del Asistente
Administrativo Financiero Regional
reportes de liquidacion, revisa,
autoriza la liquidacion de gastos, y
devuelve para que continte el
tramite correspondiente

81
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CUMPLIMIENTO DE COMISIONES OFICIALES Pagina 1 de 8

PROCEDIMIENTO

“LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE PARA EL CUMPLIMIENTO
DE COMISIONES OFICIALES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS OFICINAS REGIONALES”

FT-OFR-AF-3.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales:

Nombre/ Oficina Regional Fecha

Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango

Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz

<

Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuieu 09/07/2020

Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal

Ing. Arturo lvan Martinez/ Petén

REVISADO POR:

Nombre/ Puesto/Unidad Fecha

Ing. Miguel Antonio Lopez/ Coordinador/

Coordinacién de Operaciones Oficinas Centrales Caigiiege @"H\

APROBADO POR: (\
ey
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Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General
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Manual de Procesos y Procedimientos ersion
S CONTROL DEL USO DE COMBUSTIBLE PARA EL Pacinas o
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES OFICIALES gl e

Proceso: “Control del uso de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales”
Procedimiento: “Liquidacién de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales
ordinarias y extraordinarias Oficinas Regionales”

OBJETIVO: Establecer las disposiciones generales que regulan la utilizacion de cupones de
combustible en el cumplimiento de comisiones y actividades oficiales; y facilitar acciones de control
que permita una ejecucion eficiente y transparente en el uso de los recursos institucionales.
ALCANCE: Desde la entrega de la solicitud de vehiculo y asignacion de cupones de combustible por
el comisionado hasta la recepcion de la liquidacién de los mismos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Manual de Normas Administrativas del Fondo de Tierras “V_1 Normas para la
1 | administracién del uso de combustible” aprobado segun Resolucién de Gerencia
General 183-2015.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién Regional, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Coordinacion Regional sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

gl RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

1 Coordinador Regional | Recibe de la Direccién Administrativa Financiera cupones de
combustible asignados a la Oficina Regional bajo su cargo.

2 Coordinador Regional | Traslada al Asistente Administrativo Financiero los cupones de
combustible asignados para que proceda a realizar el registro
en el libro respectivo autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

3 Asistente Administrativo| Recibe del Coordinador Regional los cupones de combustible
Financiero asignados, realiza el registro en el libro respectivo autorizado
por la Contraloria General de Cuentas y procede a resguardar
los mismos.

4 Coordinador Regional | Establece rutas a recorrer en cada comision y actividad, con el
objetivo de que las personas asignadas a las comisiones y
actividades que se encuentren en una misma area geografica
puedan utilizar un mismo vehiculo, para optimizar el uso de los
recursos.

5 . Especifica kilémetros que se proyectan recorrer en los
Solicitante diferentes lugares asignados para el cumplimiento de la
comision o actividad segun nombramiento.

6 Liena formato de solicitud de vehiculo y  asignacion ﬁ@DE T

&
- = — —= : O oA Gy P
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Solicitante

cupones de combustible y entrega a su jefe inmediato para su
autorizacion y firma.

Jefe de la Unidad
Solicitante

Recibe, formato de solicitud de vehiculo y asignacion de
Cupones de combustible por el comisionado, revisa, autoriza y
firma y devuelve al solicitante.

Solicitante

Traslada al Auxiliar Administrativo/ Operativo de Vehiculos
formato de solicitud de vehiculo y asignacién de cupones de
combustible debidamente autorizada y firmada por el Jefe de la
Unidad solicitante.

Auxiliar Administrativo/
Operativo de Vehiculos

Recibe y revisa formato de solicitud de vehiculo y asignacién
de cupones de combustible debidamente autorizada y firmada
por el Jefe de Ia Unidad solicitante, asigna cantidad de cupones
de acuerdo a los kildmetros a recorrer y traslada al Asistente
Administrativo Financiero para su revision.

10

Asistente Administrativo
Financiero

Recibe, revisa formato de solicitud de vehiculo y asignacion de
Cupones de combustible con la cantidad de cupones asignados
por el Auxiliar Administrativo y/o operativo de vehiculos, firma y
traslada al Coordinador Regional para autorizacién y firma.

11

Coordinador Regional

Recibe, revisa formato de solicitud de vehiculo y asignacion de
Cupones de combustible con la cantidad de cupones asignados
del Asistente Administrativo Financiero, autoriza, firma y
devuelve al Asistente Administrativo Financiero.

12

Asistente Administrativo
Financiero

Recibe del Coordinador Regional la solicitud de vehiculo y
asignacion de cupones de combustible con la cantidad de
Cupones asignados con las firmas y autorizaciones
correspondientes para la asignacion y entrega de cupones de
combustible al solicitante.

13

Asistente Administrativo
Financiero

Registra la salida del combustible en libro de Control de
Cupones de combustible autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.

14

Asistente Administrativo
Financiero

Traslada al Auxiliar Administrativo u Operativo de Vehiculos los
cupones de combustible asignados y libros de control de
cupones autorizados por la Contraloria General de Cuentas
para entregar al solicitante.

15

Auxiliar Administrativo/
Operativo de Vehiculos

Recibe del Asistente Administrativo Financiero los cupones
asignados y procede a entregar al solicitante cupones de
combustible y bitacora para el Control de Recorrido de
Vehiculos y uso de cupones de combustible de Regionales, e
indica que deben de ser liquidados dentro de los 10 dias
habiles siguientes al regreso de la comision, asi también indica
que deben fotocopiar cupones, las fotocopias de los mismos
deben ser selladas y firmadas por la estacion de servicio.

16

Solicitante

Recibe de Auxiliar Administrativo u Operativo de Vehiculos
cupones de combustible y firma de recibido en libro de Control
de Cupones de Combustible.

84 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionalafs
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Auxiliar Admi Nistrativo/
Operativo de Vehiculos

Auxiliar Administrativo /
Operativo de Vehiculos

de combustible de Regionales, de estar
Correcta |a liquidacién traslada g Asistente Administrativo
Financiero para su firma, de tener errores traslada g

comisionado Para su correccign € inicia procedimiento ge
recepciéon de bitacora.

Asistente Administrativo
Financiero

Asistente Administrativo
Financiero

Uso de cupones de combustible de Regionales
Administrativo i i
firmadas para

Coordinador Regional o
Asistente Administrativo
Financiero

Cupones que se encuentran fisicamente
previo a |g elaboracion de |Ia
Combustible.

mes y traslada al Agj
revision y firma.

liquidaciones de Combustible, isa, i y ftraslada
nNuevamente 3| Administrativo Fin
tramite previo a la entrega al C
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Oficinas Centrales.

27

Asistente Administrativo

Financiero

Recibe del Coordinador Regional el consolidado de las
liquidaciones y oficio de liquidacion de combustible, revisados,
autorizados y firmados para tramite de fotocopias.

28

Asistente Administrativo

Financiero

Traslada al Auxiliar Administrativo u Operativo de Vehiculos el
consolidado de las liquidaciones autorizadas y firmadas por el
Coordinador Regional para tramite de fotocopias.

29

Auxiliar Administrativo/
Operativo de Vehiculos

Traslada oficio original y fotocopias de Ias liquidaciones de
combustible al Coordinador Financiero de oficinas centrales en
los primeros 3 dias habiles del mes siguiente para tramite de
liquidacion de combustible y archiva documentos originales.

Ein del procedimiento, =

86
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Control del uso de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales

Asistente Administrativo
Financiero

Auxiliar Administrativo/ Operativo

Solicitante de Vehiculos

Coordinador Regional

Recibe los documentos con |as
firmas y autorizaciones
correspondientes para la
asignacion y entrega de cupones
de combustible al solicitante.

/

Registra la salida del combustible
en libro de Contral de Cupones
de combustible awutorizado por la
Contraloria General de Cuentas,

S

Retibe y procede a entregar al
solicitante cupones de
combustible y bitdcora para el

Traslada los cupones de Control de Recorrido de

de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales ordinarias y extraordinarias Oficinas Regionales

Liquidacién

combustible asignados y libros de
control de cupones aulorizados
por la Contraloria General de
Cuentas para entregar al
solicitante

Traslada bit4acoras debidamente

liquidacion mensuai

Vehiculos y uso de cupones de
. COmbustible de Regionales, e

Recibe de Auxiliar Administrativo u
Operativo de Vehiculos cupones de

indica que deben de sar
quilados y debe fotocopiar
Cupanes, las otocopias de los
mismos daben ser selladas y
firmadas por la estacion de
servicio.

combustible y firma de recibido en -3
libro de Control de Cupones de
Combustible

'

Elabora bitacora al finalizar |a
comision, firma y tramita firma de
Jefe Inmediato y traslada.

Recibe di Solicitante bitacara ¥
uso de cipones de combuystible
de Regwnales y la fotocopia de
los cupones ulilizados por la
estacion de servicio. Si existieran
[—» cupones no utilizados los
mismos deben registrarse en |a
Bitdcora y procede a darles
Ingreso en el libro de Control de
Cupones de Combustible.

;

Revisa bitacoras

¢ Esta correcta?

firmadas para que conforme Ia ~

L

’5|__' ‘——NOJ
) _ N Traslada al Traslada al
Revisa y firma bitacoras para el Asistente comisionado
Control de Recorrido de Veh I:CU|OS 1% Administrativo para su
uso de cupone§ de combustible de Financiero para correccion e
Regionales su firma mnicia

procedimiento
de recepcion de
bitacora.

Recibe hitacoras para proceder a
conformar la liquidacién mensual

v

) |
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CUMPLIMIENTO DE COMISIONES OFICIALES

PROCEDIMIENTO

“LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE PARA EL CUMPLIMIENTO
DE COMISIONES OFICIALES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRA”
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Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Coordinadores Regionales: ;
Nombre/ Oficina Regional g /_\ U i

Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz

Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020 /

Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal

Ing. Arturo lvan Martinez/ Petén
REVISADO POR:

i
Nombre/ Puesto/Unidad Fecha / Firma

Ing. Miguel Antonio Lépez/ Coordinador/

/
Coordinacién de Operaciones Oficinas Centrales E21012020 @b

APROBADO POR: (\
e

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A~ Firma,
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente General 30/09/2020 \ '\ .
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—AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA-

@ OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS FT-OFR-AF-3.1.2

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
Fondo de Tierras CONTROL DEL USO DE COMBUSTIBLE PARA EL Pagina 2 de 5
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES OFICIALES
-

Proceso: “Control del uso de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales”
Procedimiento: “Liquidacién de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales
ordinarias y extraordinarias Agencias Municipales de Tierra”

OBJETIVO: Establecer las disposiciones generales que regulan la utilizacién de cupones de
combustible en el cumplimiento de comisiones y actividades oficiales; y facilitar acciones de control
que permita una ejecucion eficiente y transparente en el uso de los recursos institucionales.

ALCANCE: Desde la entrega de la solicitud de vehiculo y asignacion de cupones de combustible por
el comisionado hasta la recepcion de la liquidacion de los mismos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
. Descripcion del Documento o Dato l

Manual de Normas Administrativas del Fondo de Tierras “V.1 Normas para la
1. | administracion del uso de combustible” aprobado seguin Resolucion de Gerencia
General 183-2015.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion Regional, para el caso en
que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Coordinacion Regional seré la facultada para autorizar lo que proceda.

| No.de | pespONSABLE DESCRIPCION
Operacion

1 Coordinador Regional | Traslada al Encargado de la Agencia Municipal de Tierras los
cupones de combustible asignados de acuerdo a lo establecido
en el presupuesto vigente de la Agencia para que proceda a
realizar el registro en el libro respectivo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

2 Encargado de Agencia | Recibe del Coordinador Regional los cupones de combustible
Municipal de Tierras asignados, realiza el registro en el libro respectivo autorizado
por la Contraloria General de Cuentas y procede a resguardar
los mismos.

3 Encargado de Agencia | Establece rutas a recorrer en cada comision y actividad, con el
Municipal de Tierras objetivo de que las personas asignadas a las comisiones y
actividades que se encuentren en una misma area geogréfica
puedan utilizar un mismo vehiculo, para optimizar el uso de los
recursos.

4 o Especifica kilometros que se proyectan recorrer en los
Solicitante diferentes lugares asignados para el cumplimiento de Ila
comision o actividad segun nombramiento.
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Solicitante

Liena formato de solicitud de vehiculo y asignacién de
cupones de combustible y entrega al Encargado de la Agencia
Municipal de Tierras para su autorizacién y firma.

Encargado de Agencia
Municipal de Tierras

Recibe, formato de solicitud de vehiculo y asignacion de
cupones de combustible por el comisionado, revisa, autoriza y
firma.

Encargado de Agencia
Municipal de Tierras

Registra la salida del combustible en libro de Control de
Cupones de combustible autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.

Encargado de Agencia
Municipal de Tierras

Procede a entregar al solicitante cupones de combustible y
bitacora para el Control de Recorrido de Vehiculos y uso de
cupones de combustible de Regionales, e indica que deben de
ser liquidados dentro de los 10 dias habiles siguientes al
regreso de la comision, asi también indica que deben fotocopiar
cupones, las fotocopias de los mismos deben ser selladas y
firmadas por la estaciéon de servicio.

Solicitante

Recibe de Encargado de Agencia Municipal de Tierras cupones
de combustible y firma de recibido en libro de Control de
Cupones de Combustible.

10

Solicitante

Elabora bitacora al finalizar la comision, firma y entrega al
Encargado de Agencia Municipal de Tierras (Si tuvo sobrante
de cupones procede a reintegrar los no utilizados al
Encargado de Agencia Municipal de Tierras)

11

Encargado de Agencia
Municipal de Tierras

Recibe de Solicitante bitacora para el Control de Recorrido de
Vehiculos y uso de cupones de combustible de Regionales y
fotocopia de cupones utilizados debidamente sellados por la
estacién de servicio.

Si existieran cupones no utilizados los mismos deben
registrarse en la Bitdcora y procede a darles ingreso en el libro
de Control de Cupones de Combustible.

12

Encargado de Agencia
Municipal de Tierras

Revisa bitacoras para el Control de Recorrido de Vehiculos y
uso de cupones de combustible de Regionales, de estar
correcta la liquidacion traslada al Asistente Administrativo
Financiero para su firma, de tener errores traslada al
comisionado para su correccién e inicia procedimiento de
recepcion de bitacora.

13

Asistente Administrativo
Financiero

Recibe del Encargado de Agencia Municipal de Tierras
bitacoras para el Control de Recorrido de Vehiculos y uso de
cupones de combustible de Regionales, revisa y firma.

14

Asistente Administrativo
Financiero

Traslada bitacoras para el Control de Recorrido de Vehiculos y
uso de cupones de combustible de Regionales al Auxiliar
Administrativo u Operativo de Vehiculos debidamente
firmadas para que conforme la liquidacién mensual. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

O
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Flujograma:

Control del uso de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales

1as y extraordinarias Agencias

Liguidacion de combustible para el cumplimiento de comisiones oficiales ordinari

Municipales de Tierra

Coordinador Regional

Encargado de Agencia Municipal de
Tierras

Solicitante

INICIO
Traslada al Encargado de la Agencia
Municipal de Tierras los cupones de

‘combustible asignados de acuerdo alo

establecido en el presupuesto vigente
de la Agencia para que procedaa |
realizar el registro en el libro
respectivo autorizado por ia
Contraloria General de Cuentas

Recibe los cupones de combustible
asignados, realiza el registro en el libro
—®= respactivo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y procede a

resguardar los mismos

v

Establece rutas a recorrer en cada
comisién y actividad con el objetivo de
optimizar el uso de los recursos.

Recibe, revisa, autoriza y firma

y

Registra Ia salida del combustible en libro
de Control de Cupones de combustible
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas

Procede a entregar al solicitante cupones
de combustible y bitAcora para el Controi

de Recorrido de Vehicules ¥ uso de
cupones de combustible de Regionales, e

plazo establecido e indica que deben
fotocopiar cupones, |as fotocopias de los
mismos deben ser selladas y firmadas
por la estacidn de servicio

-J--I- diferentes lugares asignados para

indica que deben de ser liquidados en & —

Especifica kildmetros que se
proyectan recorrer en los

el cumplimiento de la comisién o
actividad segun nombramiento

Llena formato de solicitud de
vehiculo y asignacién de cupones
de combustible y entrega al
Encargado de la Agencia

Municipal de Tierras para su
autorizacién y firma

Recibe de Encargado de Agencia
Municipal de Tierras cupones de
combustible y firma de recibido en
libro de Control de Cupones de
Combustible
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Encargado de Agencia Municipal de

7 Solicitante s Asistente Administrativo Financiero
©

=

2

S
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< g A

:'9 l o Recibe de Solicitante bitacora y
o e o folocopia de cupones utilizados

i Elabora bitdcora al finalizar la debidamente sellados por la estacién
'g comision, firma y entrega al | de servicio. Si existieran cupones no
= Encargado de Agencia ™ utilizados los mismos deben

registrarse en la Bitacora y procede a
darles ingreso en el libro de Control de
Cupones de Combustible.

e o

Revisa bitacoras para el Control de
Recerrido de Vehiculos y uso de cupones
de combustible de Regionales

:

Municipal de Tierras
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3.2 AREA DE COMUNICACION sociaL

3.2.1 Mapa de Procesos del Area de Comunicacién Social de
Municipales de Tierras

Oficinas Regionales y Agencias

AREA DE COMUNICACION SOCIAL OFICINAS
REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS

RELACIONES PUBLICAS Y
DIVULGACION

Identificacion de actores clave y
socios estratégicos y medios de
comunicacion

Planificacion participativa de las
acciones y medios

95 Fondo de Tierras - Manual Admin

istrativo de Procesos y Prrbcedi'rhién'tbs”de' Oficinas 'Refgi'o'nalres
y Agencias Municipales de Tierras

COORDINACION, SUPERVISION Y
PARTICIPACION EN ACTIVIDADES
PUBLICAS DE LA INSTITUCION

Documentacion de Evento
Publico Institucional

Disefio de plan de accién para
montaje de actividades

Reunién con diferentes sectores




3.2.2 Red de Procesos del Area de Comunicacion Social de Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

MACROPROCESOS CODIGO PROCESOS CODIGO |

1. Identificacion de actores clave y socios 1.1
] o estratégicos y medios de comunicacién
Relaciones publicas y
divulgacion

Planificacion participativa de las 1.2
acciones y medios
2. Documentacion de Evento Publico 2.1
Institucional
Coordinacion, supervisién y Disefio de plan de accién para montaje 2.2
participacién en actividades de actividades
publicas de la institucion Reunién con diferentes sectores 23

3.2.3 Red de Procedimientos del Area de Comunicacién Social de Oficinas Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO

Identificacién de actores
claves y socios estratégicos 1.1
y medios de comunicacién

Elaboracién de directorio de actores claves y 111
socios estratégicos y medios de comunicacion. o

Planificacién participativa de

. X 1.2 Elaboracién de plan de medios y acciones 1.2.1
las acciones y medios

Documentacion de Evento Recopilacién de informacion para elaboracion

Publico Institucional 2.1 de producto comunicacional (reportaje, 2.1.1
ublico Instituciona boletin, nota corta, informe)

Disefio de plan de a.ct.:ién 2.2 Logistica y montaje de Evento Publico 221

para montaje de actividades, Institucional

Reunién con diferentes 23 Informacion vy socializacionde los programas 231

sectores : del Fondo de Tierras "~
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS —~AREA DE COMUNICACION SOCIAL- FT-OFR-CCS-1.1.1
&)

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

Fondo de Tierras

IDENTIFICACIéN DE ACTORES CLAVES Y SOCIOS Pagina 1 de 3
ESTRATEGICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE DIRECTORIO DE ACTORES CLAVES Y
SOCIOS ESTRATEGICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION”

FT-OFR-CCS-1.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ Coordinadora de
Comunicacién Social US/B2020
Coordinadores Regionales:
Nombre/ Oficina Regional gl
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango ~l=_
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz c f
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020
Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal (é
Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén ]
REVISADO POR: y
Nombre/Puesto/Unidad Fecha i
Ing. Miguel Antonio Lépez/Coordinador de : '
Operaciones Oficinas Centrales 22/07/2020 ‘J\ b
/_’—-’
APROBADO POR: - “_(\
Nombre/Puesto/Unidad Fecha L~ Firma, \
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente General (
Interina 30/09/2020 18 Q ,Q.Q_

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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@ OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
€ Manual de Procesos y Procedimientos

FT-OFR-CCS-1.1.1
Version 02

|

ESTRATEGICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION

IDENTIFICACION DE ACTORES CLAVES Y sOcios Pagina 2 de 3 ‘

—

de comunicacién

Proceso: Identificacién de actores claves y socios estratégicos y medios de comunicacidon
Procedimiento: Elaboracién de directorio de actores claves Yy socios estratégicos y medios

—

OBJETIVO:
para contar con informacién actualizada del quehacer del Fondo de Tierra.
ALCANCE:

hasta confirmar teléfonos, correos electrénicos, sitios web de la base de datos.

Elaborar base de datos de los Actores Claves y Socios Estratégicos y Medios de Comunicacién

Desde solicitar a cada programa la lista de los principales actores clave y socios estratégicos

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
™ Descripcion del Documento o Dato

—

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019

Estrategia de Comunicacion Social
Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accidn de Comunicacion Social en Situacion de Crisis

Manual de Visibilidad ¥ Normas Graficas

OoNIo|o A~

Plan Operativo Anual

3]

Formato de lista de los principales Actores Claves y Socios Estratégicos |

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento POr sus caracteristicas particulares ya no sea

viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que
proceda.
No. de 5
= RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Solicita a cada Encargado de Comunicacién Social en |Ia
1. N Oficina Regional la lista de los principales actores clave y
Comunicacién ' a0 -
Socios estratégicos en la Region.
Elabora la lista integrando a los programas sustantivos en Ia
Encargado de region, medios de comunicacion, instituciones de Estado,
2. Comunicacién Social sector privado, organizaciones campesinas e indigenas.
de la Oficina Regional Confirma teléfonos, correos electronicos, sitios web de la
base de datos.
98 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL-

Manual de Procesos Y Procedimientos Version 02

FT-OFR-CCS-1.1.1

ESTRATEGICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION

IDENTIFICACION DE ACTORES CLAVES Y SOCIOS { Pagina 3 de 3

i

[ [ [ Fin del procedimiento.

FLUJOGRAMA:

Identificacién de actores claves y socios estratégicos y medios de comunicacién —[

Encargado de Comunicacién Social de Ia Oficina

Técnicoen C icacio .
omunicacién Regional

Inicio

Solicita a cada Encargado
de Comunicacion Social
en la Oficina Regional la

lista de los principales
actores clave y socios
estrategicos en la Region.

Elabora Ia lista integrando
a los programas
sustantivos en la region,
medios de comunicacién,
instituciones de Estado.
sector privado,
organizaciones
Campesinas e indigenas.
Confirma teléfonos,
correos electronicos. sitios
web de la base de datos.

€gicos y medios de

comunicacion

 Fin del r
Procedimiento /

elaboracién de directorio de actores claves Yy socios estraté
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OFICINAS REGIQNALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL-
Manual de Procesos Y Procedimientos

PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y
MEDIOS

FT-OFR-CCS-1.2.1
Version 02

Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DE PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES”
FT-OFR-CCS-1.2.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:
e R
Licda. Evelin Vasquez/ Coordinadora de
Comunicacién Social 08/07/2020 m
Coordinadores Regionales: Nl )
Nombre/ Oficina Regional ‘
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango :
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu

Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal

09/07/2020

Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén

REVISADO POR:
\Nombwma@wum(ﬁad
Ing. Miguel Antonio Lépez/Coordinador de -
Operaciones Oficinas Centrales
7

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/Unidad
Licda. Ingrid Osorio/ Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE- 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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—

Proceso: Planificacién Participativa de las acciones y medios
Procedimiento: Elaboracién de plan de medios y acciones

OBJETIVO:
Elaborar plan de medios y acciones.

ALCANCE:
Desde identificar medios y reporteros que cubren fuente institucional hasta enviar
documento del plan de medios y acciones.

'_DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato —’
1. | Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
3. | Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. | Estrategia de Comunicacion Social
5. | Politica de Comunicacion Social
6. Manual de Protocolo
7. Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
8. Manual de Visibilidad y Normas Graficas
9. Plan Operativo Anual
10._| Formato de Plan de Medios y Acciones |

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también |a Gerencia General sera Ia facultada para autorizar Io que
proceda.

Nosde RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
) Identifica medios y reporteros que cubren fuente
Encargado de institucional,
1 Comunicacién Social Elabora Plan de Medios y Acciones. Envia documento
de la Oficina Regional | del plan de medios y acciones al Coordinador de
Comunicacion Social.
Recibe Plan de Medios y Acciones para revisién y
. izacion.
Coordinador de agtorzamon - . .
2 S . Si NO aprueba, solicita correcciones. Si aprueba retorna
Comunicacion Social . e
para continuar con el tramite.
3 Encargado de Implementa el plan de medios.
L i Comunicacion Social
101 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y
MEDIOS

FT-OFR-CCS-1.2.1
Versién 02

|

Fondo de Therras

Pagina 3 de 3

-

Fin del procedimiento.

’ de la Oficina Regional

FLUJOGRAMA:

Planificacién Participativa de las acciones y medios

Encargado de Comunicacién Social de la

Oficina Regional Coordinador de Comunicacién Social

Inicio

I

Identifica medios y |
| reporteros que cubren [

fuente institucional.
| S|

Elabora Plan de Medios
| Yy Acciones. Envia
| documento del plan de
medios y acciones al

Elaboracion plan de medios y acciones

]

| Implementa el plan de
’ medios.

l

Fin det ")
. Pracedimiento [/

- 1+—-

Coordinador de Aprueba —
Comunicacion Social.
|
—————— No s
——— — —{aprueba solicita Aprueba |
correcciones continua con el
1 tramite
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS —~AREA DE COMUNICACION SOCIAL- FT'OFR'SCS'ZJ 1|
Manual de Procesos 'y Procedimientos Version 02 ar
Fondo de Tierras

Documentacidn de Evento Publico Institucional Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO
“RECOPILACION DE INFORMACION PARA ELABORACION DE
PRODUCTO COMUNICACIONAL
(REPORTAJE, BOLETIN, NOTA CORTA, INFORME)”
FT-OFR-CCS-2.1.1
Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ Coordinadora de
Comunicacién Social 09/07/2020
Coordinadores Regionales: Fecha
Nombre/ Oficina Regional
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020
Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal
Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:
[ Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Miguel Antomo L_o_pezICoordmador de 22/07/2020
Operaciones Oficinas Centrales
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha J= Firmg——\
ILicda. Ingrid Carolina Osorio/ Gerente General Interina 30/09/2020 (&\L‘Cﬁhl M

’ VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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TIERRAS —~AREA DE COMUNICACION SOCIAL- FT-OFR-CCS-2.1.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

Fondo de Tierras

Documentacién de Evento Publico Institucional Pagina 2 de 4

i
Proceso: Documentacién de Evento Publico Institucional
Procedimiento: Recopilacion de informacion para elaboracion de producto
comunicacional (reportaje, boletin, nota corta, informe)
OBJETIVO:

Redactar la informacion de las actividades de Eventos publicos Institucionales.

ALCANCE:

Desde verificar funcionamiento de equipos de video y fotografico hastatraslada material
(reportaje, boletin, nota corta, informe) a Comunicacién Social de Oficinas Centrales para su
publicacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. | Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
2. | Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras
3. | Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. | Estrategia de Comunicacion Social
S. | Politica de Comunicacién Social
6. | Manual de Protocolo
7. | Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacién de Crisis
8. | Manual de Visibilidad y Normas Gréficas
9. | Plan Operativo Anual
10. | Formato de planificacion de comision, formato de solicitud, formato de
programacion de actividades, formato de informe de resultados de comision.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No. de 2
Operaclén RESPONSABLE DESCRIPCION
Verifica funcionamiento de los equipos de video y
fotografico: carga de baterias, disponibilidad de espacio
en memoria. y accesorios de los equipos, elabora
Encargado de entrevista con actores claves, Clasifica material
1 Comunicacién Social fotografico y de audio de calidad para el uso de
de la Oficina Regional | Coordinacién de Comunicacion Social. Define y Elabora
(reportaje, boletin, nota corta, informe) de cobertura
periodistica de actividad. Traslada a Técnico de
Comunicacién
2 Técnico de Revisa el material (reportaje, boletin, nota corta, informe) &
104 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales SQ
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS ~AREA DE COMUNICACION SOCIAL-

FT-OFR-CCS-2.1.1

Manual de Procesos y Procedimientos Versi6n 02
Fondo de Tierras s - B . -
Documentacién de Evento Publico Institucional Pagina 3 de 4
Comunicacion

Asistente de Disefio . -

3 Grafico y Comunicacion Elabora material grafico
Social
4 Cgri(:ﬂ:ﬁzzgg n Revisa el material y publica el material
Fin del procedimiento
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL- FT'OFR'ECS'Z'M
Manual de Procesos Y Procedimientos Version 02
Fondo de Tierras DISENO DE PLAN DE ACCION PARA MONTAJE DE Pagina 1 de 4
ACTIVIDADES J

PROCEDIMIENTO

“Logistica y montaje de Evento Publico Institucional”
FT-OFR-CCS-2.2.1
Versién 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/Unidad Fecha Firma —|
Licda. Evelin Vasquez/ Coordinadora de
Comunicacion Social 09/07/2020
Coordinadores Regionales: Fecha
Nombre/ Oficina Regional
Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango
Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz =
Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu 09/07/2020
Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal
Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén
REVISADO POR:
[ Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Miguel A.ntonlo L.o;.)ez/Coordlnador de 22/07/2020
Operaciones Oficinas Centrales
APROBADO POR:
Nombre/Puestol Unidad | Fecha
Licda. Ingrid Osorio/ Gerente General Interina 30/09/2020

WGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL- FT-OFR-_C’CS-2.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

FoncoldeTierEas DISENO DE PLAN DE ACCION PARA MONTAJE DE Pagina 2 de 4
ACTIVIDADES

Proceso: Disefio de plan de accién para montaje de actividad
Procedimiento: Logistica y montaje de Evento Publico Institucional

OBJETIVO:
Garantizar la imagen Institucional en los eventos publicos.

ALCANCE:
Desde  definir el material de visibilidad para los diferentes eventos hasta divulgar
interinstitucionalmente y mediaticamente la documentacién del evento.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Gréaficas

Plan Operativo Anual

OXIN D O =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

No.de |  pesPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Define material de visibilidad para los diferentes eventos.
Coordinador de Establece criterios de imagen institucional para materiales

Comunicacién Social | institucionales.

Elabora lista de cotejo (check list) de los materiales
requeridos para la realizacion del acto publico.
Realiza visita de campo previa al evento, posteriormente
traslada el material de visibilidad, define y realiza montaje de
la logistica de la imagen institucional en base al protocolo de
montaje de evento establecido por la Coordinacién de
Comunicacion Social. Documenta el evento audiovisual y
fotograficamente. Traslada la documentacion informativa a_~ >
108 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales O A6
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Encargado de
2 Comunicacion Social
de la Oficina Regional




OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE FT-OFR-CCS-2.2.1

TIERRAS —AREA DE COMUNICACION SOCIAL-
Manual de Procesos y Procedimientos

Version 02

Fondo de Tierras

DISENO DE PLAN DE ACCION PARA MONTAJE DE Pagina 3 de 4

ACTIVIDADES

Coordinador de Comunicacion Social para su visto bueno.
i Si NO aprueba, solicita correcciones.
3 Coordinador de p
o] icacion Social . .
Comunicac . Sl retorna para continuar con el tramite.
Publica interinstitucionalmente y mediaticamente la
. documentacion del evento a nivel Regional (re ortaje,
4 Técnico en boletin noata corta, informe) ’ (Rl
Comunicacion ' ' '
Fin del procedimiento
109 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Oficinas Regionales
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PROCEDIMIENTO
“lnformacién y Socializacjgn de los Programas dej
Fondo de Tierras”

FT-OF R-CCS-2.3.1
Versién 02

NombrefPuastofUnidad

Licda, Evelin Vasquez/ Coordinadora de
OMunicacijén Social

®FE:

e H

Edle Alan Carsty h —z=Z— ]
77

]

inadore
ombrel Ofi

Ing. Frankiin Benjamin Chén Toy Alta Verapaz

Ing. César Manue| Aguirre/ Retalhuley

Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izaba)

APROBADO POR:

NombrelPuesto! Unidad
Osorio/ Gerente Genera| Intering
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AG
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL-
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-OFR-CCS-2.3.1
Versién 02

REUNION CON DIFERENTES SECTORES Pagina 2 de 4

Proceso: Reunién con diferentes sectores
Procedimiento: Informacion Y socializacién de los programas del Fondo de Tierras

OBJETIVO:
Dar a conocer los programas Y politicas del Fondo de Tierras g distintos grupos.
ALCANCE:

Desde definjr m
del evento g niv

aterial de visibilidad para los diferentes eventos hasta divulga Ia documentacion
el Regional.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion Yy aplicacion del presente, corresponde a |a Coordinacion de Comunicacién
Social, para el €aso en que algun documento Por sus caracteristicas Particulares ya no sea

viable sy aplicacion, tambign la Gerencia General serz |a facultada Para autorizar |o que
proceda.

No. de
" Encargado de
Comunicacion Social de
la Oficing Regional

Coordinador Regional

DESCRIPCION

SiNO aprueba, solicitg Correcciones.

Sl retorna para continuar con el tramite.

Encargado de
Comunicacién Social de

oot : inacio Omunicacién Socj rar i6
la Oficing Regional C municacién Social para redaccion de =
notas G fer 2
112 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos Yy Procedimientos de Oficinas Regionales \5%‘“ 6‘13)}}
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OFICINAS REGIQNALE
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL-
Manual de Procesos ¥ Procedimientos

SiNO aprueba, solicita corre

Coordinador de
Comunicacién Social

Publica interinstituci

Técnico en

S in o} informe).
Comunicacién boletin, nota ¢ rta, informe)

Fin del procedimiento

113 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimi
y Agencias Municipales de Tierras
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REUNION CON DIFERENTES SECTORES

onalmente y mediaticamente |a
documentacion del evento a nivel Re

Cciones.

Sl retorna para continuar con el tramite.

gional (reportaje,

entos de Oficinas Regionales

FT-OFR-CCS-2.3.1
Version 02

Pagina 3 de 4




OFICINAS REGIQNALES Y AGENCIAS N!UNICIPALES DE
TIERRAS -AREA DE COMUNICACION SOCIAL-
Manual de Procesos Y Procedimientos

FT-OFR-CCS-2.3.1
Version 02

(LGS

Fondo de Tierras

REUNION CON DIFERENTES SECTORES Pagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

Informacion Y socializacién de los Programas del Fondo de Tierras

Encargado de

Comunicacién Social

de la Oficina
Regional

Coordinador de

Técnico en
Comunicacién Social

Coordinador Regional Comunicacién

e pes

'

J Realiza planificacion de
reuniones para promover |
las politicas Y programas
del Fondo de Tlerras.
Traslada al Coordinador

s rueba solicita Aprueba [
?r:n;acuones continua con el
’ Iramte |

Realiza el evento,
Documenta ei evento
audiovisual (video y
fotografia) Traslada ja
documentacion
informativa a
Coordinacion de [
Comunicacion Social
para redaccion de
notas

Aprucba
| 1

= L

. — Publica '
1 l [ interinstitucionalmente y ’
I . r_ mediaticamente I3
No I| Aprﬁ'eba ~—>| documentacién del evento |
j ‘Lg;?:c::fo?:g:s"a | continua con ef a nivel Regional (reportaje, |
: N | __tr_z'nmiti

boletin, nota corta. |

informe). |
Fin del

Procedimisnia




3.3 AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES

3.3.1 Mapa de Procesos del Area de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones de
Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras

AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS
COMUNICACIONES DE OFICINAS REGIONALES Y
AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS

SOPORTE TéCNICO
Mantenimiento preventivo Copia de seguridad de y ) Mantenimiento de redes
de equipos de cémputo o informacion de equipo de Atencion a usuarios de comunicacion
periférico computo de usuario

3.3.2 Red de Procesos del Area de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones de
Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras

MACROPROCESOS CODIGO PROCESOS CODIGO
Mantenimiento preventivo de equipos de 11
Lcémputo 0 periférico '
Copia de seguridad de informacién de 12

Soporte Técnico 1. equipo de coémputo de usuario

Atencién a usuarios 1.3
' ‘ Mantenimiento de redes de comunicacién 14 '

[®) ~
115 | Fondo'de Tigrras Manual Agministrativo de Frocesosy Procedimientos de Ulicinas Kegionales ,;_SLQ,“G 4’4;}(9
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Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras

3.3.3 Red de Procedimientos del Area de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones de

comunicacion

’7 PROCESOS CcODIGO PROCEDIMIENTOS C(’)DIGO—‘
Creacion y aprobacion de cronograma anual
o de mantenimientos de equipos de computo 1.1.1
Mantenimiento y/o periféricos
preventivo de
equipos de 1.1 Realizacion de mantenimiento preventivo de 112
cémputo o equipo de computo o periférico e
periférico 5 — -
Crear registro de mantenimiento preventivo 113
de equipos de computo o periférico "
Creacién y aprobacion de cronograma anual
de copias de seguridad (back up) de equipo 1.2.1
Copia de de computo
seguridad de R . )
momaconde | 12 | Restaacin de copi do sequicad o
equipo de computo
de usuario Entrega de informacién de copia de
seguridad de informacion de equipo de 1.2.3
computo a usuario
. Atencion a solicitud de soporte técnico a
Atenc_lon a 1.3 usuario de sedes regionales y agencias 1.3.1
usuarios o ;
municipales de tierras
'l}gzr;’cseggnlento de 14 Mantenimiento preventivo de la red de 1.4.1

comunicacion

1lle i ‘Fondo dé Tierras - Manual Administrativo de Pr

‘ y Agencias Municipales de Tierras
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OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS
—AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS FT-OFR-TICS-1.1.1
COMUNICACIONES- Versién 02
Fondo de Tietras Manual de Procesos y Procedimientos
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO Pagina 1 de 4
O PERIFERICO

PROCEDIMIENTO

“CREACION Y APROBACION DE CRONOGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS DE COMPUTO Y/O
PERIFERICOS”

FT-OFR-TICS-1.1.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/Unidad

Fecha __ Firma

- b
Ing. Juan Gerardo Tunay /Coordinador de C [/ 7))
Tecnologias de la Informacién y de las 09/07/2020 hw

Comunicaciones Oficinas Centrales =11

Coordinadores Regionales: / N
; F i
Nombre/ Oficina Regional gcha F 'Ta

Ing. Eric Alain Carrillo/ Chimaltenango Soi0 2020 M —

Ing. Franklin Benjamin Chén Tot/ Alta Verapaz

Ing. César Manuel Aguirre/ Retalhuleu

Ing. Byron Estuardo Turcios/ Izabal

L Ing. Arturo Ivan Martinez/ Petén

REVISADO POR:

Nombre/Puestol Unidad
Ing. Miguel Antonio Lépez/Coordinador de

Operaciones Oficinas Centrales SAIEREY Wb

Fecha

/’-ﬂ-———-.—_'T '
APROBADO POR: (_\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha he s -
Licda. Ingrid Osorio/ Gerente General Interina 30/09/2020 (( (’\1 M
)
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

117+ ‘tondo de lierras~ Mantal Administrativo de Frocesos'y Procedimientos de Uficinas Kegionaies
y Agencias Municipales de Tierras
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Proceso: Mantenimiento preventivo de equipos de computo o periférico
Procedimiento: Creacién y aprobacién de cronograma anual de mantenimientos de
equipos de computo ylo periféricos

OBJETIVO:
Mantener en buen estado todo el equipo de cémputo y periféricos de la Institucién ubicados
en la sede regional, para el buen desempefio de las labores de los trabajadores o
colaboradores de la Institucion asignados a Ia sede regional.

ALCANCE:

Desde definir estrategia para el mantenimiento preventivo de equipo de cémputo hasta
implementar y dar seguimiento al cronograma anual de mantenimiento preventivo de los
equipos de cémputo de |a sede regional.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde | Técnico Profesional en

Informatica, para el caso en que algln documento POr sus caracteristicas particulares ya no

No. de

Operacién

1

RESPONSABLE DESCRIPCION

Técnico de
Soporte Regional

Define estrategia para el mantenimiento preventivo de
€quipos de cémputo y periféricos anualmente.

Elabora cronograma anual de actividades para el
mantenimiento preventivo de equipos de coémputo y
periféricos actualizandolo de conformidad con |3
incorporacion de nuevos equipos en la sede regional y sus
agencias de tierras.

Técnico de
Soporte Regional

Presenta cronograma anual de actividades para e
mantenimiento preventivo de equipos de computo y
periféricos de la sede regional y agencias de tierras al
Coordinador de la Sede Regional.

Técnico de
*Soporte Regional

Recibe de Técnico de Soporte Regional cronograma anual
de actividades para el mantenimiento preventivo de equipos
de cémputo y periféricos de la sede regional y agencias de
tierras.

Coordinador
Regional
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Emite documento de aprobacion de cronograma anual de
mantenimiento preventivo de equipos de computo y
periféricos de la sede regional y sus agencias de tierras.

Coordinador
Regional

Entrega documento de aprobacién de cronograma anual de

6 Ccf;c;rdig::lor mantenimiento preventivo de equipos de computo 'y
9 periféricos al Técnico Profesional en Informatica.
. Recibe documento de aprobaciéon de cronograma de—[
7 Técnico de e . . "
Soporte Regional manteplmlento preventivo de €quipos de cémputo y
periféricos.
Envia copia de cronograma anual de mantenimiento de
8 Técnico de equipos de cémputo y periféricos de la sede regional,

Soporte Regional conjuntamente con e documento de aprobacion al

Subcoordinador de Soporte Técnico oficinas centrales

Técnico de Implementa estrategia de seguimiento del cronograma
anual de mantenimiento de equipos de coOmputo y

Soporte Regional periféricos de la sede regional. Fin del procedimiento.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO O PERIFERICO

TECNICO DE SOPORTE REGIONAL COORDINADOR REGIONAL

Inicio

l

Define estrategia para el
mantenimiento preventivo de equipos
de cémputo y/o periféricos
anuaimente

|

Elabora cronograma anual de
aclividades para el mantenimiento
preventivo de equipos de computo y
periféricos actualizandolo de
conformidad con la incorporacién de
nuevos equipos en la sede regional y
sus agencias de tierras

l

Presenta cronograma anud de
aclividades para & manienimiento
preventivo de aquipos de compulo y
pesiféricos de la sede regional y
agencias de lemas a Coocdinador de
fa Sede Regional

¥ preventive de e uipos de computo y

Recibe de Técnico de Seporte
Regional cronograma anual de
aclividades para e mantenimiento

periféricos de la sede regional y
agencias de lierras

|

| Emite documento de aprobacién de |
cronograma anual de mantenimiento
preventivo de equipos de cémputo y
periféricos de la sede regional y sus
agencias de lierras

Recibe documento de aprobacién de Entrega documento de aprobacion

cronograma de mantenimiento " de crenograma anal de

& A e 4 1 nimiento preventivo de equipos
RISHONHVO d%zg%ﬁ?gsde compulojyk de compulo y periféricos al Técnico

l Profasonal en Informatica

Envia copia de cronograma anual de
mantenimiento de equipos de
computo y periféricos de la sade
regional, conjuntamente con o
documento de aprobacion al
Subcoordinador de Soporte Técnico

l

Implementa estralegia de seguimiento
el cronograma anua de
mantenimiito de equipes de
computo y parifénicos de la sede |
regional '

|

Fin

CREACION Y APROBACION DE CRONOGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS DE COMPUTO Y/O PERIFERICOS
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Proceso: Mantenimiento preventivo de equipos de computo o periférico
Procedimiento: Mantenimiento preventivo de equipo de computo o periférico

OBJETIVO:

Mantener en buen estado todo el equipo de computo y periféricos de la sede regional,
para el buen desempefio de las labores de los trabajadores o colaboradores de la
Institucién.

ALCANCE:
Desde ubicar el equipo de cémputo programado para realizar el mantenimiento hasta la
recepcién del equipo de computo por el usuario debidamente funcionando.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde al Técnico Profesional en
Informatica, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya
no sea viable su aplicacion, la Coordinacion de la Sede Regional sera la facultada para
autorizar lo que proceda.

No. de A
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico de Ubica de acuerdo al cronograma de actividades el equipo
1 . de computo o periférico en la sede regional al que se le va
Soporte Regional
a aplicar el mantenimiento preventivo.
Técnico d
2 Sopoer?emlg(;giinal Realiza mantenimiento preventivo de Hardware y Software
al equipo de computo o periférico correspondiente.
Técnico de , ) . .
3 Soporte Regional Realiza pruebas de funcionamiento del equipo de
computo, sometido a mantenimiento.
Técnico de . . . . .
4 Soporte Regional | Realiza registro de Mantenimiento preventivo equipo de
computo y/o periférico.
Técnico de . . .
5 Soporte Regional Entrega el equipo de computo al usuario.
6 Usuario Recibe el equipo de cdmputo. Fin del procedimiento.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO O
PERIFERICO

TECNICO DE SOPORTE REGIONAL USUARIO

INICIO

\ 4

Ubica de acuerdo al cronograma de
actividades el equipo de computo o
periférico en la sede regional al que
se le va aplicar el mantenimiento
preventivo

 J

Realiza mantenimiento preventivo
de Hardware y Software al equipo
de cdmputo o periférico
correspondiente

v

Realiza pruebas de funcionamiento
del equipo de computo, sometido a
mantenimiento

v

Realiza registro de Mantenimiento
preventivo de equipo de computo y/
o periférico

l

Entrega el equipo de cémputo al

Recibe el equipo de

v

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO O PERIFERICO

usuario computo
v
FIN
123 rondo de lerras - Manual Administrativo de Frocesas y Procedimientos de Oficinas Kegionaies
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REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Miguel Antonio Lépez/Coordinador de — )
Operaciones Oficinas Centrales : 2210712020 @/\f&‘\,
APROBADO POR: ¥ ( \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Py AFirma, \ _"'{"j
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020 MW

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

DE 7y
: O - &
124 1 Fondo de lierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Uficinas Regionaies ‘.:pm‘xuh 064,&4’,9
y Agencias Municipales de Tierras o 5y
@ @ U
D
% )




—

- OFICINAS REGIONALES Y AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS
@ —AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS FT-OFR-TICS-1.1.3
€ 42 3

COMUNICACIONES- Version 02

Pando aE Tie i Manual de Procesos y Procedimientos
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO o
O PERIFERICO fraglng 2.dejd J
Proceso: Mantenimiento preventivo de equipos de computo o periférico
Procedimiento: Crear registro de mantenimiento preventivo de equipos de cémputo o
periférico
OBJETIVO:

Mantener en buen estado todo el equipo de computo y periféricos de la sede regional, para el buen
desempefio de las labores de los trabajadores o colaboradores de la Institucion.

ALCANCE:

Desde la realizacion del equipo de cémputo o periférico hasta Ia creacion de registro del
mantenimiento preventivo del equipo de computo hasta archivar el formulario de registro de
mantenimiento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde al Técnico Profesional en Informatica,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacién, la Coordinacion de la Sede Regional ser4 Ia facultada para autorizar lo que proceda.

on-de | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracién
1 Técnico de Efectia mantenimiento preventivo de equipos de computo y/o
Soporte Regional | periférico.
Técnico de . . E ok .
2 Soporte Regional Llena formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de céomputo y/o periférico.
Técnico de . . . .
3 Soporte Regional Entrega formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de computo y/o periférico.
4 uany Recibe el formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de cémputo y/o periférico. )
5 Usuario Firma el formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de cémputo y/o periférico.
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O PERIFERICO Sauinal e
6 Usuario Entrega formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de computo y/o periférico, debidamente firmado.
Técnico de
7 Soporte Regional | Recibe formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de cémputo y/o periférico, debidamente firmado.
Técnico de
. Soporte Regional | Registra en el archivo de bitacora el mantenimiento preventivo de
equipo de cdmputo y/o periférico.
Técnico de
9 Soporte Regional | Archiva formulario de registro de mantenimiento preventivo de
equipo de cémputo y/o periférico. Fin del procedimiento.
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TECNICO DE SOPORTE REGIONAL

Inicio

\ 4
Efectia mantenimiento preventivo
de equipos de cémputo y/o
periférico

DE EQUIPOS DE COMPUTO O PERIFERICO

v
Llena formulario de registro de
mantenimiento preventivo de equipo
de cémputo y/o periférico

h 4

Entrega formulario de registro de
mantenimiento preventivo de equipo
de cdmputo y/o periférico

Recibe formulario de registro de
mantenimiento preventivo de equipo
de cémputo y/o periférico,
debidamente firmado

4

¥

Registra en el archivo de bitécora el

mantenimiento preventivo de equipo
de cdmputo y/o periférico

v
Archiva formulario de registro de
mantenimiento preventivo de equipo
de cdmputo y/o periférico

CREAR REGISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Fin

Fondo de lierras - Mianudl Administrativo de Procesos V Procedimientos de Uficinas Regionales
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO O
PERIFERICO

USUARIO

Recibe el formulario de registro
» de mantenimiento preventivo de
equipo de cémputo y/o periférico

v

Firma el formulario de registro
de mantenimiento preventivo de
equipo de cdmputo y/o periférico

v
Entrega formulario de registro de
mantenimiento preventivo de
equipo de cémputo y/o
periférico, debidamente firmado
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Proceso: Copia de seguridad de informacién de equipo de computo de usuario
Procedimiento: Creacién y aprobacién de cronograma anual de copias de seguridad
(Back up) de equipo de computo

OBJETIVO:
Contar con la copia de seguridad (Back up) de la informacion institucional trabajada por
el usuario durante un periodo de tiempo.

ALCANCE:
Desde definir estrategia para la realizacion de la copia de seguridad (Back up) de equipo
de computo hasta implementar y dar seguimiento al cronograma anual de copia de
seguridad de informacién (Back up) de los equipos de coémputo de la institucion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde al Técnico Profesional en
Informatica, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya
no sea viable su aplicacion, la Coordinacién de la Sede Regional ser3 la facultada para
autorizar lo que proceda.

No. de -
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Técnico de ) . o ) .
Soporte Define estrategia para la realizacion de copia de seguridad
1 Regional (Back up) de la informacién de equipos de computo de su
sede Regional y las Agencias de Tierras.
Técnico de Elabora Cronograma anual para realizar copia de seguridad
2 Soporte de informacién de equipo de computo para su sede
Regional Regional y las Agencias que dependan de ésta.
Técnico de Presenta cronograma anual para realizar copia de
3 Sop_orte seguridad de informacion de equipo de computo al
Regional Subcoordinador de Soporte Técnico.
S UibELBIHITEHGT Revisa y emite visto bueno cronograma anual de Técnico
‘4 de Soporte de Soporte Regional para realizar copia de seguridad de
Téan;co informacion de equipo de cémputo en Sede Regional y
Agencias de Tierras.
Técnico de Recibe documento de aprobacién de cronograma anual de
5 Soporte copia de seguridad de informacién (Back up) de equipo de
Regional computo de parte del Subcoordinador de Soporte Técnico.
129 ; Fondo de lierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimrientos de UTICinas Heglonales
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Técnico de
6 Soporte
Regional

Dar a conocer el cronograma anual de copia de seguridad
de informacién de equipo de cémputo ya aprobado al
Coordinador Regional.

Coordinador

Emite documento de aprobacién del cronograma anual de

Regional copia de seguridad de informacién de equipo de computo.
Técnico de Implementa estrategia de seguimiento de cronograma anual
8 Soporte para realizar copia de seguridad de informacién de equipo
Regional de cdmputo. Fin del procedimiento.
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COPIA DE SEGURIDAD DE INFORMACION DE EQUIPO DE COMPUTO DE USUARIO

a [
TECNICO DE SOPORTE REGIONAL

SUBCOORDINADOR DE SOPORTE

TECNICO

INICIO

v

Define estrategia para la
realizacién de copia de
seguridad (Back up) de la
informacién de equipos de
computo de su sede Regional y
las Agencias de Tierras

v
Elabora Cronograma anual para
realizar copia de seguridad de
informacién de equipo de
computo para su sede Regional
y las Agencias que dependan de
ésta

\

Presenta cronograma anual para
realizar copia de seguridad de
informacion de equipo de
cémputo

Recibe documento de
aprobacién de cronograma

CREACION Y APROBACION DE CRONOGRAMA ANUAL DE COPIAS DE SEGURIDAD (BACK UP) DE EQUIPO DE COMPUTO

informacion (Back up) de equipo
de computo
Da a conocer el cronograma
anual de copia de seguridad de
informacion de equipo de

computo ya aprobado al
Coordinador Regional

Ejecutar estrategia de
seguimiento de cronograma
anual para realizar copia de
seguridad de informacion de

equipo de cdmputo

FIN

anual de copia de seguridad de €«—

Revisa y da visto bueno al
cronograma anual para realizar

———>» copia de seguridad de informacion

de equipo de cémputo en Sede
Regional y Agencias de Tierras

. del cronograma anual de copia de

»-

COORDINADOR REGIONAL

Emite documento de aprobacién

seguridad de informaciéon de
equipo de computo

y Agencias Municipales de Tierras
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Proceso: Copia de seguridad de informacion de equipo de codmputo de usuario
Procedimiento: Realizacién de copia de seguridad de informacion de equipo de cémputo

OBJETIVO:
Contar con la copia de seguridad (Back up) de la informacién institucional trabajada por el
usuario durante un periodo de tiempo.

ALCANCE:
Desde la solicitud de efectuar copia de seguridad hasta la notificacion de que la copia de
seguridad ha sido realizada efectivamente de un equipo de computo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde al Técnico Profesional en
Informatica, para el caso en que algtin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacidn de la Sede Regional sera la facultada para autorizar
lo que proceda.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Usuario/ : - . . : L
. Realiza solicitud de copia de seguridad de informacion
1 RRHI—FI\)/qurdlrador de equipo de cémputo por via escrita, correo electrénico
€giona o0 via telefénica.
2 Teécnico de Soporte Recibe la solicitud de realizar copia de seguridad de

Regional informacion de equipo de computo.

Técnico de Soporte

3 Regional Notifica al solicitante la fecha de realizacién de la copia de
seguridad de informacion.

Técnico de Soporte

Regional . : : . . :
4 Realiza la copia de seguridad de informacion en el medio

y/o dispositivo asignado para esta tarea.
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5 Tecm;z diiria?porte Llena el formulario de la realizacion de copia de seguridad
9 de informacion.
6 Tecm;c; diiri?porte Entrega formulario de la realizacion de copia de seguridad
9 de informacién.
Usuario/
7 RRHH/Coordinador | Recibe formulario de la realizacién de copia de seguridad
Regional de informacioén.
Usuario/ . , . e .
. Revisa y firma formulario de la realizacion de copia de
8 RRHH/Co_ordmador seguridad de informacion.
Regional
Usuario/
9 RRHH/Coordinador | Entrega formulario de la realizacién de copia de seguridad
Regional de informacion.
Técnico de Soporte
Regional : L o :
10 Recibe formulario frmado de la realizacion de copia se
seguridad de informacion.
Técnico de Soporte
11 Regional Guarda dispositivo de almacenamiento utilizado para la
realizacion de copia de seguridad de informacién y archiva
formulario de dicha copia.
Técnico de Soporte
12 Regional Traslada de forma mensual los formularios firmados sobre
la realizacién de copias de segurldad de informacion,
realizados durante el mes.
13 Subcoordinador de | Recibe formularios de realizacién de copia de seguridad
Soporte Técnico de informacién para su archivo e inclusion en el reporte de
metas. Fin del procedimiento.
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COPIA DE SEGURIDAD DE IN

USUARIO/ RRHH/ COORDINADOR
REGIONAL

INICIO

Realiza solicitud de copia de

seguridad de nformacién de equipo

de cdmputo por via escrita, correo
electrénico o via telefénica

Recibe formulario de la realizacion
de copia de seguridad de informacién

———] =
Revisa y firma formulario de la
realizacion de copia de seguridad de

informacién

Y

Entrega formulario de la realizacién
de copia de seguridad de informacién

rondo de herras - Mlanual Administrativo de Frocesos y Procedimientos de Uficinas Regionales

—

FORMACION DE EQUIPO DE COMPUTO DE USUARIO

TECNICO DE SOPORTE REGIONAL

Recibe Ia solicitud de realizar copia
de seguridad de informacién de
equipo de cédmputo

|

Notifica al solicitante la fecha de
realizacion de la copia de seguridad
de informacién

!

Realiza la copia de seguridad de
informacion en el medio y/o
dispositivo asignado para ésta tarea

|

Liena el formulario de la realizacion
de copia de seguridad de informacion

v

Enlrega formulario de la realizacion
de copia de seguridad de informacion

Recibe formulario firmado de la

I » realizacion de copia se seguridad de

y Agencias Municipales de Tierras

informacién

—

Guarda dispositivo de almacenamiento
utilizado para la realizacién de copia de
seguridad de informacién y archiva
formulario de dicha copia

4

Traslada de forma mensual los
formularios firmados sobre la

realizacion de copias de seguridad de |

informacion, realizados durante el mes

SUBCOORDINADOR DE
SOPORTE TECNICO

Recibe formularios de realizacion de
copia de seguridad de informacién
para su archivo e inclusién en el
reporte de metas

:

FIN
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Proceso: Copia de seguridad de informacion de equipo de computo de usuario
Procedimiento: Entrega de informacién de copia de seguridad de informacién de
equipo de codmputo a usuario

OBJETIVO:

Proporcionar copia de seguridad de informacion trabajada por colaborador en su
escritorio de trabajo a usuario que necesita la informacion.

ALCANCE:

Desde recibir de usuarios solicitudes de entrega de copia de seguridad de informacion
de equipo computo por via escrita, via telefonica o correo electronico hasta recibir el
informe de realizacién de la recepcion de la informacion solicitada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde al Técnico Profesional en
Informatica, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya
no sea viable su aplicacion, la Coordinacién de la Sede Regional sera la facultada para
autorizar lo que proceda.

No. de

o L RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
1 Usuario/Coordinador | Realiza solicitud de entrega de contenido copia de
Regional seguridad de informacion de equipo de cémputo por
via escrita o correo electronico.
2 Tecm'(_\:)z diinsac;porte Recibe la solicitud de entrega de contenido copia de
g seguridad de informacién de equipo de computo.
B Notifica al solicitante la fecha de entrega de contenido
3 legniso d.e SOEare de copia de seguridad de informacion, via correo
Regional fi
electrénico.
4 Tecnllgzdig;c;porte Ubica el medio y/o dispositivo de almacenamiento
g donde se encuentra la copia de seguridad de
informacioén solicitada.

i
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5 Tecnico de Soporte | Copia la informacién contenida en la copia de
Regional seguridad solicitada al equipo de cémputo asignado
al usuario.
6 Tecnllc_\:)c;diinsa?por‘ce Llena el formulario de entrega de informacién
9 contenida en copia de seguridad de informacién.
7 Teécnico de Soporte | Entrega formulario de entrega de informacion
Regional contenida en copia de seguridad de informacion
para firma.
8 Usuario Recibe, revisa y firma formularia de entrega de
ua informacion contenida en copia de seguridad de
informacion.
9 Usuario Entrega formulario de entrega de informacion
contenida en copia de seguridad de informacion.
10 Tecm;c; di(camSac;porte Recibe formulario firmado de entrega de informacién
9 contenida en copia de seguridad de informacion.
e Guarda dispositivo de almacenamiento con la copia
11 IiSenice d_e Eapoiie de seguridad y formulario firmado. Fin del
Regional . —_
procedimiento.
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FLUJOGRAMA

T |
2 |
USUARIO/ COORDINADOR REGIONAL | TECNICO DE SOPORTE REGIONAL

‘ INICIO

Realiza solicitud de entrega de
contenido copia de seguridad de

A . . . ~—+—p  contenido copia de seguridad de
informacion de equipo de computo por . iy : B
via escrita o correo electronico informacién de equipo de computo

|

|

: | |

| Netifica al solicitante la fecha de
| entrega de contenido de copia de

seguridad de informacion, via correc
| electrénico

Recibe la solicilud de entrega de

‘ "Ubica el medio ylo dispositivo de
| almacenamiento donde se
‘ encuentra la copia de seguridad de

ON DE EQUIPO DE COMPUTO A USUARIO

informacion solicitada
|
4
| Copia la informacién contenida en
la copia de seguridad solicitada al
‘ equipo de cdmputo asignado al
| usuario

| T

|

| | Llena el formulario de enlrega de
| informacién contenida en copia de
‘ seguridad de informacion

COPIA DE SEGURIDAD DE INFORMACION DE EQUIPO DE COMPUTO DE USUARIO |

USUARIO

ENTREGA DE INFORMACION DE COPIA DE SEGURIDAD DE INFORMACI

1349

Entrega formulario de entrega de

informacion contenida encopiade ———»

seguridad de informacién para firma

Recibe formulario firmado de entrega
de informacién contenida en copia -
de seguridad de informacion

l

Guarda dispositivo de
almacenamiento con la copia de
seguridad y formulario firmado

l

FIN
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Recibe, revisa y firma formularia
de entrega de informacién
contenida en copia de seguridad
de informacion

I

Entrega formulario de entrega de
informacion contenida en copia de
seguridad de informacién
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Proceso: Atencion a usuarios
Procedimiento: Atencidn a solicitud de soporte técnico a usuario de sedes regionales y
agencias municipales de tierras

OBJETIVO:
Atender de manera eficiente a los usuarios resolviendo problemas de soporte técnico
informatico.

ALCANCE:
Desde recibir solicitud escrita, telefénica o via electronica para solucionar problemas con el
equipo de computo hasta atender el problema segun el orden asignado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde al Técnico Profesional en
Informatica, para el caso en que algiin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacién de la Sede Regional serd la facultada para
autorizar lo que proceda.

No. de

S5, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Realiza solicitud escrita, telefonica o via correo
1 Usuario electrénico, para solucionar problema con el
funcionamiento de equipo de computo y/o periférico.

Técnico de Soporte Recibe solicitud para solucionar problema con el

Regional funcionamiento de equipo de cémputo y/o periférico.
o Revisa, detecta y soluciona el problema reportado
3 Técnico d'e Soporte :| sobre el funcionamiento de equipo de cémputo
Regional s
y/periférico.
o Notifica al usuario sobre la solucion brindada al
4 Técnico de Soporte problema reportado sobre el funcionamiento de equipo

Regional X e .
¢ de computo y/periférico, via correo o verbal.
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Recibe notificacion sobre la solucion brindada al
5 Usuario problema reportado sobre el funcionamiento de equipo
de coOmputo y/periférico via correo o verbal.

Técnico de Soporte Registra en su cuadro de control de metas, la atencién

6 : . . . -
Regional realizada al usuario. Fin del procedimiento.
DE 7/
- ’ . - - - . o\\c’w\ GF"!'G'?'I';
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FLUJOGRAMA
P — . — =
ATENCION A USUARIOS l
E USUARIO TECNICO DE SOPORTE REGIONAL ‘
[}
w
-
< |
-3
o
2 Inicio
2
=
(7}
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- P
'>. Realiza SOIIC'th gscrlta, telefom_ca ovia Recibe solicitud para solucionar
correo electronico, para Solucionar . )
n - . ———» problema con el funcionamiento de
w problema con el funcionamiento de equino de computo y/o periférico
;:' equipo de computo y/o periférico quipo putoylop
=
o
(U}
Ll
m A 4
w
a Revisa, detecta y soluciona el problema
% reportado sobre el funcionamiento de
w v equipo de computo y/periférico
o<
of
% u
= |
o v
2 |
< Recibe notificacion sobre la solucién Notifica al usuario sobre la solucién
8 brindada al problema reportado sobre el brindada al problema reportado sobre el
= funcionamiento de equipo de computo y/ funcionamiento de equipo de comptto y/
o periférico via correo o verbal periférico, via correo o verbal
=
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o
@
w Registra en su cuadro de control de
[ metas, la atencion realizada al usuario
=
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)
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=
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Proceso: Mantenimiento de redes de comunicacion
Procedimiento: Mantenimiento preventivo de la red de comunicacién

OBJETIVO:
Brindar el mantenimiento preventivo necesario a la red de comunicacion.

ALCANCE:
Desde la presentacion de un cronograma de mantenimiento preventivo de la red de
comunicacion hasta la ejecucion de la tarea de mantenimiento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde al Técnico Profesional en
Informatica, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares
ya no sea viable su aplicacion, la Coordinacién de la Sede Regional sera la facultada
para autorizar [o que proceda.

No. de

. RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Técnico de Soporte | Define estrategia para el mantenimiento preventivo
Regional de la red de comunicaciones “datos y telefonia”.
o Incluye en el cronograma anual, actividades para el
2 Técnico d_e Soporte mantenimiento preventivo de la red de comunicacion
Regional Ce
de la institucion.
o Presenta cronograma anual de actividades que
3 Técnico d.e Soporte incluye el mantenimiento preventivo de la red de
Regional L . :
comunicaciones al Coordinador Regional.
Recibe del Técnico de Soporte Regional
5 Coordinador cronograma que incluye actividades para el
Regional mantenimiento preventivo de las redes de
comunicacion, emite su aprobacién.
_ Emite y entrega documento de aprobacién de
5 CoRc;rdilg:glor cronograma anual de mantenimiento preventivo de
9 las redes de comunicacion.
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o Recibe documento de aprobacién de cronograma de
6 Técnico d_e Soporte mantenimiento  preventivo de las redes de
Regional L ) .
comunicacion del Coordinador Regional.
Envia Cronograma con actividades de
- Técnico de Soporte | mantenimiento a las redes de comunicacién al
Regional Subcoordinador de Soporte Técnico de Oficina
Central con el aval del Coordinador Regional.
Recibe del Técnico Profesional en Informatica
8 Subcoordinador de | cronograma que incluye actividades para el
Soporte Técnico | mantenimiento preventivo de las redes de
comunicacion con el aval del Coordinador Regional.
_ Emite y entrega documento de aprobacién de
9 Subcoordlngdo.r de cronograma que incluye mantenimiento preventivo
Soporte Técnico s
de las redes de comunicacion.
Recibe documento de aprobacion de cronograma de
10 Técnico de Soporte | mantenimiento  preventivo de las redes de
Regional comunicacién del Subcoordinador de Soporte
Técnico.
o Implementa  estrategia de  seguimiento  del
11 Técnico d.e Soporte cronograma anual que incluye el mantenimiento de
Regional S . e
las redes de comunicacion. Fin del procedimiento.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA RED DE COMUNICACION

TECNICO DE SOPORTE REGIONAL

INICIO

v

Define estrategia para el
mantenimiento preventivo de la red
de comunicaciones "datos y
telefonia”

| 4
Incluye en el cronograma anual,
actividades para el mantenimiento
preventivo de la red de
comunicacion de la institucion

v

Presenta cronograma anual de
actividades que incluye el
mantenimiento preventivo de la red
de comunicaciones al Coordinador
Regional

Recibe documento de aprobacion de
cronograma de mantenimiento
preventivo de las redes de -
comunicacion al Coordinador
Regional

¥

Envia Cronograma con actividades
de mantenimiento a las redes de
comunicacion al Subcoordinador de —
Soporte Técnico de Oficina Central
con el aval del Coordinador Regional

Recibe documento de aprobacién de
cronograma de mantenimiento
preventivo de las redes de
comunicaciéon del Subcoordinador de

Soporte Técnico |

-

\J

Implementa estrategia de
seguimiento del cronograma anual
que incluye el mantenimiento de las

redes de comunicacion

Y
FIN
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MANTENIMIENTO DE REDES DE COMUNICACION
— =

|

COORDINADOR REGIONAL

Recibe del Técnico Profesional en
Informatica cronograma gue incluye
actividades para el mantenimiento
preventivo de las redes de
comunicacion, emite su aprobacion

|

Emite y entrega documento de
aprobacién de cronograma anual de
mantenimiento preventivo de las
redes de comunicacion

SUBCOORDINADOR DE
SOPORTE TECNICO

Recibe del Técnico Profesional en
Informatica cronograma que incluye
actividades para el mantenimiento
preventivo de las redes de
comunicacion con el aval del
Coordinador Regional

; |

Emite y entrega documento de
aprobacion de cronograma que
incluye mantenimiento preventivo de
las redes de comunicacion




Base de Datos:

CCS:

Copia de Seguridad:

DAF:

FT:

FONTIERRAS:

Hardware:

SAT:

Software:

SICOIN:

TICS:

Usuario:
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GLOSARIO

Se define una base de datos como una serie de datos organizados y

relacionados entre si, los cuales son recolectados.

Coordinacién de Comunicacién Social.

Se refiere a la copia de archivos fisicos o virtuales o base de datos a un
sitio secundario para su preservacion en caso de falla del equipo u otra
catastrofe.

Direccién Administrativa Financiera

Fondo de Tierras.

Fondo de Tierras.

Conjunto de los componentes que integran la parte material de una

computadora.

Superintendencia de Administracion.,

Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten

ejecutar distintas tareas en una computadora.

Sistema Integrado de Contabilidad.

Coordinacién de Tecnologias de la informacion y de las Comunicaciones.

Es la persona contratada por el Fondo de Tierras que hace uso del sistema de

informacion para el desarrollo.

RSP

=



ANEXO 1 Administrativo Financiero:

ANEXO 2 Administrativo Financiero:

ANEXO 3 Administrativo Financiero:

ANEXO 4 Administrativo Financiero:

ANEXO 5 Comunicacion Social:

ANEXO 6 Comunicacion Social:
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ANEXOS

Bitacora de control de limpieza
Constancia de visita

Formato de Solicitud de gasto
Hoja de control de vehiculos

Lista de cotejo de materiales requeridos para la

realizacién del acto publico

Informacién de Actividades para realizar publicaciones




ANEXO 1 Administrativo Financiero: Bitacora de control de limpieza

FONDO DF TIERRAS

Nombre de la persona responsable de la limpieza:

Fecha:

Hora Area de limpieza Nombre de la

persona que
supervisa

Firma




ANEXO 2 Administrativo Financiero: Constancia de visita

FONDO DE TIERRAD

1. DETALLES DE LA VISITA:

a) Fecha:

b) Hora de Inicio: Hora de Final:

¢) Nombre del Visitante:

I INFORMACION DELA INSTITUCION:

a) Nombre de la Persona que lo atendio:

Nombre, Firma y Sello

OE T/g
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ANEXO 3 Administrativo Financiero: Formato de Solicitud de gasto




ANEXO 4 Administrativo Financiero: Hoja de control de vehiculos

FONDQ DE TIERRAS

Coordnacion administrativa inandera
Hoja de control de vehicuo
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ANEXO 5 Comunicacion Social: Lista de cotejo de materiales requeridos para la realizacion del acto
publico

Logistica del Evento

Nombre del Evento

Activicdacdcdes Previas

Visita de campo previo al desarrollo del
evento, para obtener contacto con lideres
comunitarios, verificar el drea para definir
el lugar de montaje del evento.

Propuestas del lugar dondes se realizard al
montaje del svento

tnformacidn goograflics de s fincs o lugar
clis] exwerribes

Fichas técnicas o antecedentes de la
actividad

Solicitar Ortofoto y prepara los Cheques
que deben entregarse / Técnico
Espocialists

Informacian para cdinafo de Bolatin
Emrracrdinario

Propussta de Agenda del Evento

Bullots

e ites eler brveltacicin

Lintada da Invitados

Después de tener la invitacién final se
realizara visita a autoridades locales para
entrega de invitaciones

Entrega de Invitaciones a Miembros del
Consejo Directivo del Fondo de Tierras e
Institucionalidad Agraria A través del
Técnico Especialista

Discfio de Vocativos

Convocatsria a Medios de Comunicacidn

Discursa de Geronto o SubGoronts
MMiatorial gue se debe preparar provie ol svents

Dhmco v LUSE con la Granadara y ol Flimno

Nacional

Antas (2)

Pabellan Maclianal

Boancders Fontiesrras

Bandorin

Tarirna y tolcde

PAsna principal y sillas

fAanTolon

|Eundas pora sitlas

Texledos pars invitados especinlos
Arrogio floral

Sonlda con planta sldctrica
Camaras Potografias y Tripode
Camars do vidao y tripocls

Roll Up Misidn
ol Lip oo Winidn
Roll bip Principios
|Mantas ce Backs
MAantas

Folders que contienen la Agenda del
Evento vy Boletin Extraordinario, material
Cftie se ool colocnr an rnosa Erincipal
Lazo, pita v cinchos plasticos para
amarrar antas
Ustension
Radios Portatilos
Tijerra, tapo, lapicoro, marcad

Mo jos on blanca

Ltamar para sabor @i se cusnta coan
Podium

Planto Cldctriesa y Caombuntibale
Eacriturasn o entragar

Nombre completo de 3 familias
beneficiarias que subiran al escenario

Agguan Iruea J Sin otiguets
HBanmios Portatilies

["apel pars baiio
Servilletas

MActividodes de campo provio v durants ol ovonto
Montaje del evento | |

Activiclad LA e iz oo i del desarrollo del evento
Entrega de Boletin Extraordinario a
Medios de Comunicacidn

Coordinacién de entravistas el dia del
evento

Envio de fotografias del evento

Desmontaje del evento




ANEXO 6 Comunicacion Social: Informacién de Actividades para realizar publicaciones

Fondo de Tierras

. e A A b e | b ._- :
@ Fondo de Tierras @ fontierrasguate @ Fontierras i fontierras

BINCF:CIARIOS ROCBIN VivERES

Redaccion de nota del evento o

Redaccion de nota del evento

informacion para boletin

o informacidn para boletin . i
informativo.

informativo.

. Adjuntan fotografia
Adjuntan fotografia |

Redaccion de nota del evento o
informacién para boletin
informativo. '

Adjuntan fotografia

www.lontlerras.gob.gt




