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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 119-2020

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

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

RESOLUCION NOMERD 118-2020

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

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

-
.
vow

CONSIDERANDO: , .

) de

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

CONSIDERANDO:

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

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

POR TANTO:

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

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

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

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

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

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

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

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

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

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

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

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

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

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

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

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

ShagtOpd

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




MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucion encargada de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion de
pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a través
de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos. Para llevar a
cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y actualizar
periodicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven de guia

para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta Institucion.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades. Constituyen un instrumento de
consulta y orientacion en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa
la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas
sustantivas y transversales de la Institucion. Son instrumentos de apoyo a las tareas
especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los procesos,

asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacién,

base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucién en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, vy

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

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Coordinacién de Sistemas de Informacién Geogréafica.

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




. ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

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

persigue los siguientes objetivos:

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

asignadas al personal.

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion de Sistemas de Informacién Geografica, asi como los

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

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

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

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

facilitando su incorporacion a las distintas funciones asignadas.

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

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

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

1.2 Campo de aplicacién

El presente Manual abarca los procesos de la Coordinaciéon de Sistemas de

Informacion Geografica 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 Estr1atégica 2012-2025 aprobada segun Punto Resolutivo No. 95-
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2012 y sus modificaciones segtin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.
* Reglamento Organico Interno, aprobado seglin Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacién segun Punto Resolutivo No. 11-2020.
* Manual de Organizacién y Funciones, aprobado segun Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones generales

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacidon de
Sistemas de Informacion Geogréfica; para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, la Coordinacién de
Sistemas de Informacion Geogréfica sera la facultada para autorizar lo que proceda.
En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas

por la Gerencia General.

M. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucién

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

a través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos.

2.2 Objetivos del Fondo de Tierras
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto

antes citado:

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

coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.
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b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de
diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas,
en forma individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

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

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

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar Ia consecucion de
proyectos integrales de desarrolio agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

f)  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 Ia Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de Ia
Institucion las siguientes:

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

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

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

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

* Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de fideicomisos y

ofros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero

.KB-E_‘T“‘;-.
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nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios
a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

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

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

A solicitud de log beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia
técnica vy juridica para la realizacién de estudios de pre inversion, valuacion de
tierras e investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra O recursos financieros
destinados a facilitar el acceso a I tierra, asi como de servicios de asistencia
técnica y juridica con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes

tienen intencion de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

venderlas, a beneficiarios calificados.

Promover Ias acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, 3 efecto de mantener una cartera sana y con
minimos niveles de morosidad.

Estado para cumplir con sus objetivos.
Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos
NiUmeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de Ia Republica y sus
respectivas reformas.

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

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

Facilitar a los beneficiarios calificados que asi Io requieran, el acceso g
financiamiento para arrendamiento de tierrag ¢on o sin opcién de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en ej reglamento de Ia ley.

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.
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2.4 Organos superiores del Fondo de Tierras

Los 6rganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
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 organizacion y funcionamiento.

2.5 Estructura organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 Yy 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 Ias

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

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

requiere los servicios del Fondo de Tierras.

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

* Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de

Operaciones

Oficinas Regionales

L .

f T =

Chimaltenango Alta Verapaz m Retalhuleu

[
|
| Poptun, Fra); Bu(f:lulome de
2 as Casas
Peten Alta Varapaz

|. Nueva Concepcion,
| Escuintla

IE
| — e N

Moyuta, La Libertad, . La Tinta, || LaMaquina,

Jutiapa Petén | Alta Verapaz | Suchitepéquez
2 |

_|  Cahabon, |_| Huehuetenango,

Alta Verapaz | | Huehuetenango
—_— |

Chisec, | Quetzaltenango,

Alta Verapaz Quetzaltenango

Salama,
Baja Verapaz

Ixcan,
Quiché

Uspantan,
uiché

el

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

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

2.6.1 Vision

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

2.6.2 Mision

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

2.6.3 Principios

e Equidad

o Transparencia

e Pertinencia Cultural
e Justicia Social

¢ Efectividad
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MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Coordinacién de Sistemas de Informacién Geografica

COORDINACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION GEOGRAFICA

DISENO, PLANIFICACION E
IMPLEMENTACION DE LAS DIRECTRICES Y

ACCIONES ORIENTADAS A LA GENERACION

Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL

ELABORACION DE

ELABORACION DE 5 _ PROPUESTAS

INSTRUMENTOS Gﬂ‘:;écollo)g Y DESARROLLO DE TECNICAS PARA LA
NORMATIVOS PARA P TRABAJOS DE MEJORA CONTINUA

INFORMACION
EL MANEJO Y ESPACIAL CAMPO DE PROCESOS Y
PRESENTACION DE PROCIIEDIMIENTOS
INFORMACION TECNICOS
ESPACIAL
12 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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3.2 Red de Procesos de la Coordinacion de Sistemas de Informacion Geografica

MACRO PROCESO | CODIGO PROCESOS CODIGO
Elaboracién de instrumentos normativos para el 11
manejo y presentacion de informacién espacial. Y
Disefio, planificacion e Generacion y manejo de informacion espacial. 1.2.
implementacion de las r
directri io .
we;:rielcr:ﬁ:dyaz;c:llanes 1. Desarrollo de trabajos de campo 1.3.
generacién y manejo de : 1
informacion espacial. Elaboracion de propuestas técnicas para la
mejora continua de procesos y procedimientos 14.
técnicos.

3.3 Red de Procedimientos de la Coordinacién de Sistemas de Informacion

Geografica
PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
Elaboracién de
instrumentos normativos Elaboracion de manuales técnicos para la
para el manejo y 1.1. generacion, uso y presentacion de informacion 1.1.1.
presentacion de espacial.
informacién espacial.
Actualizacién del Geoportal. 1.2.1.
 Disefio y elaboracién de Mapas. 122
y _ ' Elaboracién de disefio de IDE Acceso a la Tierra 123
Generacion y manejo de 1.2 via Crédito Subsidiado. T
informacion espacial. o ' , , [
Estudios/Informes  registrales, catastrales y 124
técnicos requeridos por FONTIERRAS. -
' Estudios/Informes técnicos de certeza espacial 195
requeridos por instituciones del Estado. -
Desarrollo de trabajos de Elaboracion de presentacion/informe  de
campo 1.3. resultados de trabajos de campo. 1.3.1.
Elaboracién de
propuestas técnicas para . o
la mejora continua de 14 Elaboracién ) Qe presentacion/informe  de 141
propuestas técnicas.
procesos y
procedimientos técnicos
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA -CSIG-

FT-CSIG-PRO-1.1.1

fondo de Tierras

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA EL Paainail.de 4
MANEJO Y PRESENTACION DE INFORMACION ESPACIAL 29lNaslice

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE MANUALES TECNICQS PARA LA
GENERACION, USO Y PRESENTACION DE

INFORMACION ESPACIAL”
FT-CSIG-PRO-1.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Geografica afica

Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez / :
Coordinador de Sistemas de Informacién 03/08/2020 ( A&\\Ql)

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

T
Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020 /” /( (P{ )
v 7

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente

General Interina 30/09/2020 (\\EMJQQJQH_,K

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

GEOGRAFICA -CSIG- FT-CSIG-PRO-1.1.1

¢ WD) = g -
{_ SJ) Manual de Procesos y Procedimientos stiellern

< ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA EL ST D
MANEJO Y PRESENTACION DE INFORMACION ESPACIAL lelliel Ll

Proceso: Elaboracién de instrumentos normativos para el manejo y presentacion de
informacion espacial.
Procedimiento: Elaboracion de manuales técnicos para la generacion, uso y presentacién de
informacion espacial.

OBJETIVO:

Brindar las directrices y uniformizar la generacion de informacion espacial del Fondo de Tierras y
la manera de presentarla.

ALCANCE:

Tener toda la informacion espacial del Fondo de Tierras a nivel nacional bajo un mismo sistema de
referencia de coordenadas, facilitando su interpretacién y uso, para su posterior presentaciéon en
informes técnicos y documentos institucionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

" | Gubernativo 199-2000).

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

Planoteca INTA/FONTIERRAS.

Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.
Informacion espacial a nivel nacional e institucional.

Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Registro General de la Propiedad.

Archivo General de Centro América.

10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
' | Estado de Guatemala.

11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.

12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.

13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.

14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.

15. | Sistema de Antecedentes de la Direccién de Regularizacién y Juridica.

16. | Ley del Registro de Informacién Catastral (Decreto 41-2005).

17 Otros documentos generados por otras Instituciones SAA, CPD, INAB, SEPAZ,
" | entre otras.

18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

Ol (NP AWM

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de
informacién Geografica, Direccion Técnica, Direcciéon de Desarrollo de Comunidades Agrarias
Sostenibles, Area Técnica de Regularizacién, Oficinas Regionales y cualquier otra Coordinacién o
Unidad Institucional que en algin momento genere informacion espacial.
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Fondo de Tierras

COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

GEOGRAFICA -CSIG- FT-CSIG-PRO-1.1.1

Manual de Procesos y Procedimientos UEeD) F
ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA EL P
MANEJO Y PRESENTACION DE INFORMACION ESPACIAL clefinkr Sield

No.de | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Cg?sr,?e' pnaadsocrlge B_rinda_ al Téc.nico d_e Sistemas de Informag[én Ggogréfica las
y Informacion dlrectrlc_:es y Ilneamlentos_ para la eIabo_rgcuon _de mstrumentos _
Geografica. normativos para el manejo y presentacion de informacién espacial.
Técnico de Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica la
2 Sistemas de instruccién, directrices y lineamientos para la elaboracion de
Informacion instrumentos normativos para el manejo y presentacion de
Geografica. informacion espacial.
Investiga y elabora los instrumentos normativos para el manejo y
presentacion de informacion espacial con los requerimientos para la
generacion de shp en proyeccion GTM, los campos minimos que
Técnico de debe tener de acuerdo a su finalidad y el formato en el cual se debe
3 Sistemas de elaborar el mapa, colores y caracteristicas de lineas puntos o
Informacion poligonos de acuerdo a su representacion en los mapas,
Geografica. caracteristicas de la leyenda y el contenido del mapa para su
presentacion en imagen o impreso. Al tener listo el documento lo
traslada al Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica para
su revisién.
Coordinador de | Recibe del Técnico de Sistemas de Informacion Geografica, revisa y
4 Sistemas de solicita los cambios pertinentes (Técnico de Sistemas de Informacion
Informacion Geografica) en caso no se necesiten traslada a la Subgerencia para
Geografica. Su revision y posterior aprobacion.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geogréfica el
instrumento revisa y solicita los cambios (Coordinador de Sistemas
5 Subgerente. de Informacion Geogréfica) en caso no se necesiten aprueba y da su
Visto Bueno por escrito para la socializacién del mismo a nivel
institucional.
Cg?srg;i‘dsoége Recibe del .SL_lbge_r’ente gl ingtru_mer_wto con Visto Bueno y ap_rqbac[én
6 . para la socializacion a nivel institucional por medio de un oficio. Fin
Informacion . —_—
- del Procedimiento.
Geogréfica.
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
. GEOGRAFICA -CSIG- el il
@ Manual de Procesos y Procedimientos
) 2 S i .
Fondojig: Tierras GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina1de5

PROCEDIMIENTO
“ACTUALIZACION DEL GEOPORTAL”
FT-CSIG-PRO-1.2.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez / s
Coordinador de Sistemas de Informacién 03/08/2020 / }k,’ , ,
Geografica
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma  —~

Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020 /’ /{F(’{ \j
, SR N

APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

™ 5
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020 KM’UOLW
\__;',,,\\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

- GEOGRAFICA -CSIG- FT-CVS;?s-iZIEOO-;.zA
Manual de Procesos y Procedimientos

Fondo de Tierray GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina 2 de 5

Proceso: Generacion y manejo de informacién espacial
Procedimiento: Actualizacién del Geoportal

OBJETIVO:

Mantener la informacion actualizada de los avances de cada programa y ponerla a disposicion de
la institucion.

ALCANCE:

Que las Unidades ejecutoras del Fondo de Tierras, Coordinaciones, Oficinas Regionales,
Direcciones y la Administracién cuenten con informacién espacial actualizada sobre los avances en
cada programa a nivel nacional.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.
Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Planoteca INTA/FONTIERRAS.
Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.
Informacién espacial a nivel nacional e institucional.
Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Registro General de la Propiedad.
Archivo General de Centro América.
10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
" | Estado de Guatemala.
11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.
12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.
13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.
14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.
15. | Sistema de Antecedentes de la Direccién de Regularizacion y Juridica.
16. | Ley del Registro de Informacion Catastral (Decreto 41-2005).
17. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

.“3'oo|\‘97,‘-":‘>9°!\’ -

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de
informacion Geografica, con el apoyo de la Coordinacion de Tecnologias de Informacién vy la
Comunicacion.
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Manual de Procesos y Procedimientos

FT-CSIG-PRO-1.2.1

GEOGRAFICA -CSIG- Version 02

Fondo de Tierras

GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL

Pagina 3de 5

No. de

Informacion y
Comunicacion.

.. |RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacioén
Coordinador de Soliqita a Secre.ta.ria Ejecqtiva i la elapora_c’ién de un ofici_o donde se
Sistemas de requiera a las O_flcmas _Reglpnales, Coordmacpn de Arrendam@nto, '
1 Informacion D|rec§:|én Técmca y Direccién de Regularizacion y Juridica la informacion
Geografica. espacial actualizada de acuerdo al avance alcanzado en cada programa.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica la
5 Secretaria instruccion y realiza el oficio solicitado enviandolo para su revision y
Ejecutiva 1. posterior impresion y firma.
Coordinador de | Recibe de Secretaria Ejecutiva Il los oficios, revisa y solicita los cambios
3 Sistemas de pertinentes a Secretaria Ejecutiva Ill, en caso no sea necesario, imprime y
Informacion firma el oficio para trasladarlo a donde corresponda.
Geografica.
4 Secretaria Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica, los
Ejecutiva Il oficios y traslada a donde corresponda.
Coordinador de | Recibe la informacion trasladada y la envia al Técnico de Sistemas de
5 Sistemas de informacion Geografica para el proceso de revision y control de calidad de
Informacion informacion gréfica.
Geogréfica.
Téeni Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica la
ecnico de . il : .
Sistemas de informacion y rea!|za el contrql de calidad, en casc_)'de encoqt(ar errores la
6 Informacion traslgda al Coordmador de Sistemas de Informacion Qeograflca para que
Geogréfica solicite los cambios en caso de no haber cambios informa que la
' informacion esta disponible para ser subida al Geoportal,
c . Recibe del Técnico de Sistemas de Informacidén Geografica la informacion
oordinador de . s . :
Sistemas de en caso de ser necesario soIICIta_Ips camt?lo§ a donde corresponda, sino
7 | - fuera necesario revisa la informacion y envia informe al Subgerente donde
nformacion L ; N . ) )
Geoarafica. indica que Ia _|nforma0|on se en_c;uentra disponible para ser subida al
gré
Geoportal solicitando su autorizacion.
8 Subgerente Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geogréfica el informe
' y da su aprobacién para que sea subida al Geoportal.
Coordinador de | Recibe la aprobacién del Subgerente y requiere a Secretaria Ejecutiva |l|
9 Sistemas de realice un oficio de traslado de informacién dirigido al Coordinador de
Informacion Tecnologias de Informacion y Comunicacién donde se solicita |a
- Geogréfica. actualizacion de informacién en el Geoportal.
10 Secretaria Realiza el oficio requerido por el Coordinador de Sistemas de Informacion
Ejecutiva Il Geogréfica y lo traslada para su revisién, impresion y firma.
Coordinador de | Revisa el oficio enviado por Secretaria Ejecutiva Ill, en caso de ser
11 Sistemas de necesario solicita modificaciones, si el oficio esta correcto lo imprime,
Informacion firma y solicita a Secretaria Ejecutiva Il lo envie al Coordinador de
Geografica. Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
?gcor:gllgzcii:sr :: Recibe Ia_l solicitud ('a.informacién del Qoordinador de Sistema_ls de
12 Informacion Geografica para la actualizacion del Geportal. Fin del

Procedimiento.
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
: FT-CSIG-PRO-1.2.2
GEOGRAFICA -CSIG- Version 02
TEXG

Manual de Procesos y Procedimientos

fondo de Tierras

GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO
“DISENO Y ELABORACION DE MAPAS”
FT-CSIG-PR0O-1.2.2

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez /
Coordinador de Sistemas de Informacion 03/08/2020 L\L’\AQ%
Geogréfica '
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _, _ Firma

(‘-—\
Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020 C’/ /(,;64 )
L 1T %~

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha P | T Fime—\__
. . - » /
Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 30/09/2020 4
General Interina o SL p,
; [

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina 2 de 4

Proceso: Generacién y manejo de informacién espacial
Procedimiento: Disefio y elaboracion de Mapas

OBJETIVO:

Generar Informacion a través de imagenes e impresa que coadyuve a la presentacion de
resultados del Fondo de Tierras a nivel de finca, regional y nacional.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de las Unidades ejecutoras del Fondo de Tierras, Coordinaciones, Oficinas
Regionales, Direcciones y la Administracion de mapas que representen los resultados alcanzados
a nivel de finca, regional y nacional hasta su envio correspondiente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.
Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Planoteca INTA/FONTIERRAS.
Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.
Informacién espacial a nivel nacional e institucional.
Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Registro General de la Propiedad.
Archivo General de Centro América.
10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
" | Estado de Guatemala.
11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.
12. | Catastro FYDEP = INTA. Unicamente para el departamento de Petén.
13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.
14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.
15. | Sistema de Antecedentes de la Direccién de Regularizacién y Juridica.
16. | Ley del Registro de Informacion Catastral (Decreto 41-2005).
17. | Otros documentos generados por otras Instituciones SAA, INAB, entre otras.
18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).
19. | Formatos para entrega de mapas (Anexos 1y 2)

Oloo| N |G A W =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La elaboracion del presente, corresponde a la Coordinacién de Sistemas de informacién
Geografica.
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No. de

.. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Unidades Solicitan al Coordinador de Sistemas de Informacion Geogréafica por
Ejecutoras, medio de correo electronico u oficio los mapas de informacion, en casos
1 Coordinaciones y | especificos brindan en formato Excel por municipio o Departamento los
Direcciones del | datos que desean representar en los mapas, si es una finca envian el
Fondo de Tierras. | poligono de la misma en formato dwg o shp.
Cg?srfielpnaadso;ede Recibe Ie_l'solicitud y Qa las instrucciones al Técnico de Sistemas de
2 T ———_ informacion G_eograﬂca para que elabore el o los mapas adjuntando los
Geografica. datos proporcionados.
Técnico de Recibe .deI Coordinador de Sistemas de Info_rmacién Gquréﬁca las
. instrucciones y realiza el o los mapas solicitados enviandolos al
Sistemas de . . iy ; .
3 Informacion Coordln.a'cbr de Sistemas de Informacion Geografica para su revision y
Geogréfica. aprobacion
Recibe del Técnico de Sistemas de Informacion Geografica el o los
Coordinador de | mapas elaborados los cuales revisa solicitando cambios si fuera
4 Sistemas de necesario, si todo esta correcto envia la informacion solicitada por
Informacion correo electronico a donde corresponda o solicita a Secretaria Ejecutiva
Geografica. Il realice el o los oficios para la entrega.
Secretaria Re_cipe del C.oordinad.or de Sistema; de Informacion Geografica la
5 . . solicitud y realiza los oficios correspondientes.
Ejecutiva lll.
Coordinador de
6 Sistemas de Revisa el o los oficios solicita cambios si es necesario, si todo esta
Informacion correcto imprime y firma el o los oficios para el traslado correspondiente.
Geografica.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica el o los
7 Secretaria oficios y envia el o los mapas impresos a donde corresponda. Fin del
Ejecutiva 1l procedimiento.
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5 Manual de Procesos y Procedimientos

Fondo de Tiercas

GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE DISENO DE IDE ACCESO A LA
TIERRA ViA CREDITO SUBSIDIADO

FT-CSIG-PRO-1.2.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez /

, YD
Coordinador de Sistemas de Informacion 03/08/2020 L\&\é bp

Geografica

Firma

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _ Fjrma —
Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020 /{ / (A/ )

» :
\ 7

APROBADO POR: [ (

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha /] “Firma, |

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina PO/ERIEn2l \QM{(I LM(
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Generacion y Manejo de Informacion Espacial
Procedimiento: Elaboracion de disefio IDE Acceso a la Tierra via Crédito Subsidiado.

OBJETIVO:
Generar una IDE del programa de Acceso a la Tierra Via Credito Subsidiado que permita
mantener actualizada la informacién y disponible en cualquier momento.

ALCANCE:

Desde la elaboracién de los shp de los casos de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado, hasta
proporcionar a la Direccion de Acceso a la Tierra via Crédito Subsidiado, Subgerencia y Gerencia
General la elaboracion de la IDE del programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Actualizando la informacion de acuerdo a la disponibilidad de la misma.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcidon del Documento o Dato

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

Gubernativo 199-2000).

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

Planoteca INTA/FONTIERRAS.

Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.

Informacion espacial a nivel nacional e institucional.

Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.

Registro General de la Propiedad.

Archivo General de Centro América.

10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
" | Estado de Guatemala.

11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.

12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.

13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.

14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.

15. | Sistema de Antecedentes de la Direccion de Regularizacion y Juridica.

16. | Ley del Registro de Informacién Catastral (Decreto 41-2005).

17. | Otros documentos generados por otras Instituciones SAA, INAB, entre otras.

18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

O|X NP O AN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La elaboracion del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de informacion
Geogréfica con el apoyo de la Direccion Técnica.
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Manual de Procesos y Procedimientos
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GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina 3 de 4
No.de | prSPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
ngg;idsoése Solicita y da las instrucoione_s al Técnico de Sistemas de Informacion
1 Informacion Qeogréflca para la elabgr;ao’n de los shp de los casos de Acceso a la
Geografica. Tierra Via Crédito Subsidiado.
Tacnieo da Repi_be del Co_ordinador de Sistemas de Informacio'q Geog’réfica' Iq
Sistemas de SO|ICI’Fuq y revisa la Base de Datos de Acceso a la Tierra Via Crédito
2 Informacion Subs:dlgdo para obtener o generar los §hp de acu_erdo alas _
Geografica mstruccppes brmdgdas, los cuales envia al Coord|.r]ador de Sistemas de
' Informacion Geografica para su revision y aprobacion.,
Coordinador de Recibe del Técnico de Sistemas de Informacion Geogréfica los shp de
. las fincas los cuales revisa, solicitando cambios si fuera necesario, si la
Sistemas de . - ] : :
3 Informacion informacion esta correcta la ingresa al servidor. EIaborg la pro'pues’ta_al
G ! Subgerente de la IDE del programa de Acceso a la Tierra Via Crédito
eogréfica. Subsidi
ubsidiado.
Recibe la propuesta del Coordinador de Sistemas de Informacion
4 Subgerente. Geogréfica, solicita cambios si fuera necesario, si todo esta correcto
aprueba la propuesta para que sea realizada.
Coordinador de | Recibe del Subgerente la aprobacién e inicia con la elaboracién de la
5 Sistemas de IDE del programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Informacion Actualizando la informacién de acuerdo a la disponibilidad de la misma,
Geogréfica, Fin del Procedimiento.
30 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ia
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— COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA -CSIG- Gy
oGS Manual de Procesos y Procedimientos

Fondo de Tierras

GENERACION Y MANEJO DE INFORMACION ESPACIAL Pagina 1 de 5

PROCEDIMIENTO

“ESTUDIOS/INFORMES REGISTRALES
CATASTRALES Y TECNICOS REQUERIDOS POR
FONTIERRAS

FT-CSIG-PRO-1.2.4

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez / e \
Coordinador de Sistemas de Informacion 03/08/2020 4 : \L_/;) e
Geografica \
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Ing. César Martinez/ Subgerente 11/08/2020 (i /(/(//A)
) 1\

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Gl T FIrrﬁ@ )

Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 30/09/2020
General Interina

2

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Generacion y manejo de informacion espacial
Procedimiento: Estudios / Informes registrales, catastrales y técnicos requeridos por FONTIERRAS

OBJETIVO:
Apoyar a la Direccion de Regularizacion y Juridica en el alcance de sus metas institucionales.

ALCANCE:

Inicia con la elaboracion de un estudio/informe registral, catastral y técnico de un caso especifico,
solicitado por la Direccién de Regularizacion y Juridica, Subgerencia y Gerencia General y finaliza al
proporcionar la informacion actualizada de los casos de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado que
coadyuve a la correcta toma de decisiones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.
Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Planoteca INTA/FONTIERRAS.
Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.
Informacion espacial a nivel nacional e institucional.
Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Registro General de la Propiedad.
Archivo General de Centro América.
10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
" | Estado de Guatemala.
11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.
12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.
13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.
14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.
15. | Sistema de Antecedentes de la Direcciéon de Regularizacion y Juridica.
16. | Ley del Registro de Informacion Catastral (Decreto 41-2005).
17. | Otros documentos generados por ofras Instituciones SAA, INAB, entre otras.
18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

—

©Olo| NG PN

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La elaboracion del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de informacion Geografica con

el apoyo de la Direccion De Regularizacion y Juridica en especial con el Area Técnica de
Regularizacién y Oficinas Regionales.
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No. de .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Gesriggsrsnigegal’ La 'Qerencia_General, el _Subgerente o el E’)irgctor dg .Regularizapién y
1 Director de Jurldlc'o solicitan por medio dg correo elecltronlco u oficio aI.Coordlnador
s de Sistemas de Informacion Geografica la elaboracion de un
Regularizacion y P . 5 -
Juridico estudio/informe registral, catastral y técnico de un caso especifico.
Coordinador de El Co_ordinador de Sistemas de lnfqrmacic’m Geogréfica, recibe la solicitud
Sistemas de y da instrucciones por correo electronico para que el Técnico de Sistemas
2 Informacion d,e Ipformac!on Geografica realice el estudio/informe registral, catastral y
Geografica, técnico solicitado.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica la
instruccion y realiza el estudio/informe registral, catastral y técnico
solicitado, para ello realiza investigacion en la  Planoteca
INTA/FONTIERRAS, Archivo de Medidas Legales Yy Mediciones
Topograficas del lNTA/FONTIERRAS, Informacién espacial a nivel
nacional e institucional, Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra
Via Crédito Subsidiado, Areas Protegidas, Reservas Territoriales del
8] Técnico de Sistemas Estado, Registro General de Ia Propiedad y Archivo General de Centro
de Informacién Ameérica, en estos dos uttimos casos si necesita alguna certificacién o
Geogréfica. tomar fotografias a alglin expediente le informa al Coordinador de
Sistemas de Informacion Geografica para realizar g gestion
correspondiente con la Direccidn Administrativa Financiera obteniendo el
recurso econdémico para la toma de fotografias de expedientes. Finalizado
el estudio/informe registral, catastral y técnico solicitado lo envia por correo
electrénico al Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica para su
revision y aprobacion.
Recibe del Técnico de Sistemas de Informacion Geografica via correo
electronico el estudio/informe registral, catastral y técnico el cual revisa
. solicitando cambios si fuera necesario, si el estudio/informe registral,
Cg;;cig}zcéo;;e cgtastral y técnico no requiere ningun cambio, solicita a Ig Secretaria
4 Informacion Ejecutiva Ill via correo electronico la impresion del documento y que
Geografica solicite al _Tecnlco dg Slstemgs de Informacuon Gc_quraﬂca la ‘flrma
’ correspondiente, también le solicita que realice un oficio para enviar |a
informacion a donde corresponda.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica via correo
electrénico la instruccion de iImprimir el documento, solicitar Ia firma al
I . Técnico de Sistemas de Informacion Geografica y elaborar un oficio para
5 SecretarlﬁIEJecutlva la entrega del estudio/informe registral, catastral y técnico. Este Ultimo lo
traslada por medio de correo electrénico al Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica para su revision.
Coordinador de Recibe de la Secretaria Ejecutiva Il el informe firmado por el Técnico de
5 Sistemas de Sistemas de Informacion Geografica el cual firma y revisa el oficio sino
Informacion requiere ningtin cambio lo firma y lo entrega a la Secretaria Ejecutiva |||
Geogréfica. para gue lo envie a donde corresponda vy archive.
34 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos Y Procedimientos de |a
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Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica el oficio
7 Secretaria Ejecutiva | de entrega y el estudio/informe registral, catastral y técnico el cual entrega
' i a donde corresponde y luego archiva. Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“ESTUDIOS/INFORMES TECNICOS DE CERTEZA
ESPACIAL REQUERIDOS POR INSTITUCIONES DEL

ESTADO
FT-CSIG-PRO-1.2.5

Versién 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma |
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez / ) “"\\: \
Coordinador de Sistemas de Informacion 03/08/2020 <LL;) H J\/‘
g " (i
Geografica S \
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020

APROBADO POR:

alli/e
s

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha I\

1 Fir

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente

General Interina 30/09/2020 w !
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Proceso: Generacion y manejo de informacion espacial
Procedimiento: Estudios / Informes técnicos de certeza espacial requeridos por Instituciones del
Estado

OBJETIVO:

Apoyar a ofras instituciones del Estado brindando informacién de certeza espacial de proyectos que
hayan sido regularizados o adjudicados por el FyDEP — INTA o FONTIERRAS o bien fincas compradas
por medio del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.

ALCANCE:

Desde recibir las solicitudes de informacién por parte de las autoridades superiores del Fondo de Tierras
a fin de brindar dicha informacién a otras instituciones del Estado como el Ministerio Publico, Bienes del
Estado, entre otras para que continlien con sus procesos de investigacion en apoyo a la correcta toma
de decisiones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

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

" | Gubernativo 199-2000).

Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras.

Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

Planoteca INTA/FONTIERRAS.

Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.

Informacion espacial a nivel nacional e institucional.

Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.

Registro General de la Propiedad.

Archivo General de Centro América.

10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
' | Estado de Guatemala.

11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.

12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.

13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.

14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.

15. | Sistema de Antecedentes de la Direccidon de Regularizacion y Juridica.

16. | Ley del Registro de Informacién Catastral (Decreto 41-2005).

17 Otros documentos generados por ofras Instituciones SAA, CPD, INAB, SEPAZ,

" | entre otras.

18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

19 Formatos para elaboracion de mapas requeridos por otras instituciones del Estado.

" | (Anexos 3, 4,5y 6)

©Olo|N|S O AW N

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La elaboracion del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de informacion Geogréafica con
el apoyo de la Direccion De Regularizacién y Juridica en especial con el Area Tecnlca _de

Regularizacion, Direccién Técnica y Oficinas Regionales. ’
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on-de. | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracién

Gerencia General.

Solicita por medio de un oficio al Coordinador de Sistemas de Informacion
Geografica brinde respuesta a la solicitud de un Estudio/Informe Técnico de
Certeza Espacial solicitado por el Ministerio Publico, Bienes del Estado u
otras Instituciones.

Coordinador de

Recibe la solicitud y brinda instrucciones al Técnico de Sistemas de
Informacion Geografica, para que realice el Estudio/Informe Técnico de
Certeza Espacial solicitado por el Ministerio Publico, Bienes del Estado u

) otras Instituciones (si las coordenadas brindadas se localicen en el
Sistemas de : o p . .
2, Informacion depgrtamento de’ Petén escanealla solicitud y envia copia all Coordinador
G - Regional de Petén para que emitan la respuesta correspondiente) de ser
eografica. . . o . ;
necesario envia también el documento a las Oficinas Regionales que
correspondan para que investiguen si tienen casos vigentes en el parea
donde se localicen las coordenadas proporcionadas.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informaciéon Geografica la instruccion
y realiza el Estudio/Informe Técnico de Certeza Espacial solicitado por el
Ministerio Publico, Bienes del Estado u otras Instituciones, para ello realiza
investigacidon en la Planoteca INTA/FONTIERRAS, Archivo de Medidas
Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS, Informacién
Técnico de espacial a nivel nacional e institucional, Base de Datos del Programa de
Sistemas de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado (entre otros documentos y datos
3 Informacién relacionados del FONTIERRAS), Registro General de la Propiedad
Geogréfica, (consultas a distancia) y Archivo General de Centro América, en estos dos
Coordinador de | ultimos casos si necesita alguna certificacion o tomar fotografias a algun
Oficina Regional | expediente le informa al Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica
de Petén u otras | para realizar la gestion correspondiente con la Direccidén Administrativa
Coordinaciones | Financiera obteniendo el recurso econémico para la toma de fotografias de
Regionales expedientes. Para el caso de la Oficina Regional de Petén envia su
respuesta via correo electronico al Coordinador de Sistemas de informacion
Geografica para su revisién y aprobacion, al finalizar el Estudio/Informe
Técnico de Certeza Espacial solicitado lo envia por correo electronico al
Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica para su revision y
aprobacion.
Recibe del Técnico de Sistemas de Informacion Geografica o del
Coordinador Regional de Petén via correo electronico el Estudio/Informe
Técnico de Certeza Espacial solicitado, el cual revisa, solicitando cambios si
fuera necesario, si el Estudio/Informe Técnico de Certeza Espacial no
Coordinador de | requiere ningun cambio, solicita a la Secretaria Ejecutiva Il via correo
4 Sistemas de electronico la impresion del documento y que solicite al Técnico de Sistemas
' Informacion de Informacién Geografica la firma correspondiente, también le solicita que
Geografica. realice un oficio para enviar la informacion a la Gerencia General. Para el
caso de Petén se solicita envien el informe de manera oficial impreso y
firmado a la Coordinacion de sistemas de Informacion Geografica para
remitirto a la Gerencia General.
Secretaria Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica via correo
Ejecutiva lll electrdnico la instrucciéon de imprimir el documento, solicita la firma al Técnico
de Sistemas de Informacion Geografica, y elabora un oficio para la entrega
39 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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del Estudio/Informe Técnico de Certeza Espacial. Este Ultimo Io traslada por
medio de correo electrénico al Coordinador de Sistemas de Informacién
Geografica para su revision.

Coordinador de

Recibe de la Secretaria Ejecutiva Ill el informe firmado por el Técnico de
Sistemas de Informacion Geogréfica el cual firma y revisa el oficio sino

Sistemas de . o ) ) A )
Informacion requiere ningun cambio lo firma y lo entrgga a la Secretaria Ejecutiva lll para
Geografica que lo envie a donde corresponda y archive.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geogréfica el oficio de
Secretaria entrega y el Estudio/Informe Técnico de Certeza Espacial el cual entrega a Ia
n . g - y . - - p g
Ejecutiva lll Gerencia General y luego archiva. Fin del procedimiento.
40 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE PRESENTACION/INFORME
DE RESULTADOS DE TRABAJOS DE CAMPO

FT-CSIG-PRO-1.3.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez / / <\
Coordinador de Sistemas de Informacién 03/08/2020 Z N\ A
Geografica ‘?\
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ., Firma ~
Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020 (V /(/{ﬁ/,(
APROBADO POR: - /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha AN\ bFirma S\ 7
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente \ ' Q ;
General Interina 30/09/2020 N ,\ ,E_Jl,t,
N
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Proceso: Desarrollo de trabajos de campo
Procedimiento: Elaboracién de presentacion/informe de resultados de trabajos de campo

OBJETIVO:

Coadyuvar al cumplimiento de metas del Fondo de Tierras por medio de trabajos de campo
solicitados por la Gerencia o Subgerencia.

ALCANCE:

Inicia con la recepcién de la solicitud por parte de las autoridades superiores del Fondo de
Tierras de informacién actualizada recabada en campo, hasta proporcionarla para la correcta
toma de decisiones a nivel institucional.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su reforma; Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.
Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.
Planoteca INTA/FONTIERRAS.
Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topograficas del INTA/FONTIERRAS.
Informacién espacial a nivel nacional e institucional.
Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Registro General de la Propiedad.
Archivo General de Centro Ameérica.
10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
' | Estado de Guatemala.
11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.
12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.
13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.
14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.
15. | Sistema de Antecedentes de la Direccién de Regularizacion y Juridica.
16. | Ley del Registro de Informacion Catastral (Decreto 41-2005).

17 Otros documentos generados por ofras Instituciones SAA, CPD, INAB, SEPAZ,
" | entre otras.

18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

Ol N|o|ah~wh| =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La elaboracion del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de informacion
Geografica con el apoyo de la Direccion Técnica, Direccion De Regularizacion y Juridica en
especial con el Area Técnica de Regularizacion, Oficinas Regionales.
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No. de

" RESPONSABLE DESCRIPCION
Operaciéon
Por medio de correo electronico u oficio solicita al Coordinador de
1. Subgerencia Sistemas de Informacion Geografica realizar trabajo de campo en un
caso especifico.
. Recibe instrucciones de la Subgerencia y solicita por medio de
Coordinador de . . s -
Sistemas de correo electromc_:c? ala Subgerenaa_la aprobacpn de la Qom|3|on
2 e — N para la generacién de los nombramientos y solicitud de viaticos y
G . vehiculo para él y los Técnicos de Sistemas de Informacion
eografica. it
Geografica
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica la
3 Subgerencia solicitud via correo electrénico y autoriza la comision para que sea
subida al sistema.
Solicita a Secretaria Ejecutiva |l genere los nombramientos y brinde
a los Técnicos de Sistemas de Informacién Geogréafica los
. formularios para que soliciten sus viaticos y llene los formularios del
Coordinador de ; : - "
. Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica en caso de ser
Sistemas de . > L A )
4 Informacion necesario. También solicita a los Técnicos de Sistemas de
G o Informacion Geografica que generen toda la informacion previa
eogréfica . . A
necesaria para el desarrollo del trabajo de campo (mapas, definicion
de coordenadas de muestreo, libretas de campo, entre otra).
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica la
instruccion y traslada los formularios de viaticos a los Técnicos de
5 Secretaria Sistemas de Informacion Geografica y llena los formularios del
Ejecutiva Il Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica. Y luego lo
traslada para firma.
Reciben del Coordinador de Sistemas de Informacion Geogréafica la
instruccion y generan toda la informaciéon previa necesaria para el
Técnicos de desarrollo del trabajo de campo (mapas, definicién de coordenadas
6 Sistemas de de muestreo, libretas de campo, entre otra). Los cuales imprimen.
informacion Ademas de llenar sus formularios de solicitud de viaticos los cuales
Geogréfica trasladan al Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica
para firma.
) Revisa documentacién y la firma para darle tramite a las solicitudes
Coordinador de y L . . C -
) de viaticos de los Técnicos de Sistemas de informacion Geografica,
Sistemas de . - i . -
7 Informacion a_de_mas solicita a Secretaria EJecut_Na lIl que traslade su solicitud de
Geografica viaticos para firma de la Subgerencia.
Recibe formularios de solicitud de viaticos y vehiculo del
Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica la cual firma y
8 Subgerencia traslada de nuevo al Coordinador de Sistemas de Informacion
9 Geografica para que finalice su proceso de tramite de viaticos y
vehiculo.
Secretaria Recibe formularios de solicitud de viaticos y vehiculo de la
9 Ej . Subgerencia y los traslada a donde corresponde para finalizar el
jecutiva Il -
proceso de solicitud.
44 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la
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Realizan el trabajo de campo solicitado recopilando fotografias,
coordenadas y la informacion necesaria para realizar el informe
correspondiente. De ser necesario el Coordinador de Sistemas de
Informaciéon Geografica acompafia el trabajo de campo y coordina

Técnicos de i . : h ) N
Sistemas de las actividades necesarias, recopilando también la informacion de
10. FSTTaEl R campo necesaria para la presentacion del informe. Al volver de
e campo presentan documentacion para liquidacion de viaticos y
Geogréfica e
elaboran presentacién/informe de resultados, el cual trasladan al
Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica para su revision
y aprobacion.
Recibe de los Técnicos de Sistemas de informacion Geogréfica la
Coordinador de presentacion/informe de resultados de trabajos de campo, el cual
Sistemas de revisa, de ser necesario solicita cambios, si todo esta correcto lo
11. . traslada a Secretaria Ejecutiva Il para impresién y firma de los
Informacion . : . e i o
- Técnicos de Sistemas de informacion Geografica solicitando la
Geogréfica. . o .y
elaboracion de un oficio para la entrega oficial.
. Reci ocumentacion liquidacion de viati la cual revis
Coordinador de _ecbe la d’ . tac.o_ de ligu . .tco_s a visa y
. firma. Por ultimo, solicita a la Secretaria Ejecutiva lll realice su
12 Sistemas de roceso de liguidacion ase la documentacion para firma de
' Informacion ﬁuevo q yp P
Geografica '
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica las
instrucciones imprime la presentacién/informe de resultados de
12 Secretaria trabajos de campo y lo traslada para firma, asimismo realiza el oficio,
' Ejecutiva Il el cual envia para su revision y aprobacién, por Ultimo realiza el
proceso de liquidacidn de viaticos del Coordinador de Sistemas de
Informacion Geografica y lo traslada para firma.
Recibe de Secretaria Ejecutiva Il la presentacion/informe de
. resultados de trabajos de campo la cual firma y solicita se envie a la
Coordinador de . ; . s .
Sistemas de Subgerencia y posteriormente se archive. También firma los
13. Informacion documentos para que se realice el proceso de su liquidacion de
» viaticos y vehiculo y se traslade a la Subgerencia para la aprobacién
Geografica. .
correspondiente.
Recibe de Coordinador de Sistemas de Informacién Geogréfica la
instruccidn y remite la presentaciéon/informe de resultados de
14 Secretaria trabajos de campo a la Subgerencia, la cual posteriormente archiva.
’ Ejecutiva Ill Asimismo, lleva la liquidacién de viaticos y vehiculo a donde
corresponda y posteriormente archiva.
Recibe de Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica la
presentacion/informe de resultados de trabajos de campo la cual
. revisa de ser necesario solicita Ios cambios correspondientes si todo
16. Subgerencia

es correcto da por aceptado el documento presentado. Fin del
procedimiento.
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
@ GEOGRAFICA -CSIG- FT-CSIG-PRO-1.4.1
2 62 L

Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
Fondo de Tierras ELABORACION DE PROPUESTAS TECNICAS PARA LA Pagina 1 de 4
MEJORA CONTINUA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 9
TECNICOS

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE PRESENTACION/INFORME DE
PROPUESTAS TECNICAS”

FT-CSIG-PRO-1.4.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Ing. Walter Josué Mazariegos Méndez /

% Y
Coordinador de Sistemas de Informacién 03/08/2020 L\kﬁg}b \/)

Geografica

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha o Firma
Ing. César Martinez / Subgerente 11/08/2020 /f / ( (_,/[ )
—— \./J l \.

APROBADO POR: / ( \\ /-

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha L —

. - . - /

Licda. Ingrid Carolina Osor!o Matul/ Gerente 30/09/2020 \(
General Interina - Q
E‘—-‘H—;};x

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA -CSIG- FT-CSIG-PRO-1.4.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
ELABORACION DE PROPUESTAS TECNICAS PARA LA Paaina 2 de 4
MEJORA CONTINUA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS g

TECNICOS

Proceso: Elaboracion de propuestas técnicas para la mejora continua de procesos y
procedimientos técnicos
Procedimiento: Elaboracion de presentacidn/informe de propuestas técnicas

OBJETIVO:

Generar alternativas que persigan mejorar los procesos y procedimientos técnicos mediante el uso
de tecnologia, nuevas plataformas y equipo disponible.

ALCANCE:

Desde identificar alternativas para mejorar los procesos y procedimientos técnicos de los
programas del Fondo de Tierras, y lograr con la aprobacién de la autoridad competente que las
Unidades ejecutoras del Fondo de Tierras, Coordinaciones, Oficinas Regionales, Direcciones y la
Administraciéon cuenten con dichas alternativas técnicas que coadyuven al cumplimiento de las
metas institucionales y orienten a la mejora de la toma de decisiones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Resoluciones del Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

Planoteca INTA/FONTIERRAS.

Archivo de Medidas Legales y Mediciones Topogréficas del INTA/FONTIERRAS.
Informacion espacial a nivel nacional e institucional.

Base de Datos del Programa de Acceso a la Tierra Via Crédito Subsidiado.
Registro General de la Propiedad.

Archivo General de Centro América.

10 Decreto No. 126-97 Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
" | Estado de Guatemala.

11. | Decreto No. 4-89 Ley de Areas Protegidas.

12. | Catastro FYDEP — INTA. Unicamente para el departamento de Petén.

13. | Areas de Archivo de todas las Oficinas Regionales.

14 | Datos del area de Cartera de Oficinas Centrales.

15. | Sistema de Antecedentes de la Direccion de Regularizacion y Juridica.

16. | Ley del Registro de Informacion Catastral (Decreto 41-2005).

17 Otros documentos generados por otras Instituciones SAA, CPD, INAB, SEPAZ,
" | entre otras.

18. | Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89).

—

Ofoo| NP PN
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COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

(68 5) 2 g . -
&%) GEOGRAFICA -CSIG- S RO
Sy Manual de Procesos y Procedimientos
ELABORACION DE PROPUESTAS TECNICAS PARA LA Pagina 3 de 4

MEJORA CONTINUA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TECNICOS

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La elaboracion del presente, corresponde a la Coordinacion de Sistemas de informacién
Geografica con el apoyo de la Direcciéon Técnica, Direccién De Regularizacion y Juridica en
especial con el Area Técnica de Regularizacion, Oficinas Regionales y Coordinacién de

Tecnologias de Informacién y la Comunicacion.
No.de | pESpONSABLE DESCRIPCION
Operacioén
c . Juntamente con su equipo técnico mediante andlisis de los procesos y
oordinador de .y - .
Sistemas de procgqlmlentos te_cnlcos de Iqs programas del Fondo _de T|err§s
1 Informacion |dent|f!can alternativas para meJorquos 'me_dlant‘e el uso de informacién
Geografica. espacial, nuevas plataformas y equipo técnico disponible.
Coordinador de
5 Sistemas de Realiza una Presentacién/Informe de propuesta técnica.
: Informacion
Geografica.
Coordinador de | Solicita a la Secretaria Ejecutiva Ill que realice un oficio para trasladar la
3 Sistemas de propuesta para aprobacioén a la Subgerencia.
' Informacion
Geografica.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica la
Secretaria instruccion para la elaboracion de un oficio dirigido al Subgerente con el
2. Ejecutiva Ill objeto de enviar la Presentacion/Informe de Propuesta Técnica. Y lo
' traslada al Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica para
firma.
Coordinador de | Recibe de Secretaria Ejecutiva Il el oficio, lo firma enviando por medio
3 Sistemas de de correo electrénico la Presentacion/Informe de Propuesta Técnica
' Informacion para su impresion y posterior envio al Subgerente.
Geogréfica.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacién Geografica el oficio
4 Secretaria firmado y el archivo en digital de la Presentacion/informe de Propuesta
' Ejecutiva lll, Técnica la cual imprime y envia al Subgerente.
Recibe del Coordinador de Sistemas de Informacion Geografica Ia
5. Subgerente. propuesta la cual revisa y evalla la propuesta. Fin del procedimiento.
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GLOSARIO

Areas Protegidas.

Son areas protegidas, incluidas sus respectivas zonas de amortiguamiento, las que tienen por
objeto la conservacidn, el manejo racional y la restauracion de la flora y fauna silvestre, recursos
conexos y sus interacciones naturales y culturales, que tengan alta significacién por su funcién o
sus valores genéticos, historicos, escénicos, recreativos, arqueolégicos y protectores, de tal
manera de preservar el estado natural de las comunidades bidticas, de los fenémenos
geomorfoldgicos unicos, de las fuentes y suministros de agua, de las cuencas criticas de los rios,
de las zonas protectoras de los suelos agricolas, de tal modo de mantener opciones de desarrollo
sostenible.

Archivo General de Centro América -AGCA-.

Es una dependencia del Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala fundada en 1968, que
resguarda documentos histéricos del pais y de la region que van desde 1524 hasta 1996, cuando
se firma la Paz en el pais. Su funcién es la proteccién de este archivo y ponerlo a disposicion de
la poblacion.

Base de Datos.
Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso.

Certeza Espacial.
Determinar la ubicacion de un poligono dado, en funcién de sus coordenadas o en su defecto por
medio de la orografia u otras caracteristicas fisicas del terreno esto por medio de Sistemas de
Informacion Geografica.

Catastro/Registro.
Descripcion fisica, econémica y juridica de las propiedades rasticas y urbanas.

Comisidn Presidencial de Dialogo -CPD-.

La Comisién Presidencial de Didlogo a través de su direccion ejecutiva, es la entidad creada para
coordinar con las diversas instituciones de gobierno la viabilidad de un acercamiento politico y
social con los diversos sectores de la sociedad, territorios, comunidades y pueblos indigenas, con
pertinencia cultural, a fin de contribuir, prevenir, gestionar y transformar la conflictividad social por
medio del dialogo y el seguimiento a los acuerdos alcanzados.

DWG.

DraWinG (DWG) es un formato de archivo informatico de dibujo computarizado, para guardar
gréficos de vectores, utilizado principalmente por el programa AutoCAD, producto de la compaiiia
AutoDesk.

Estudios/Informes Registrales y Catastrales.

Se refiere al documento técnico que contiene el andlisis de los terrenos con inscripcion registral o
no, su estatus legal y las condiciones geogréficas y fisicas que los definen para ser procedente
su calificacion ante cualquier programa del FONTIERRAS.

Empresa Nacional de Fomento y Desarrollo Econémico del Petén -FYDEP-.
Dependencia de la Presidencia de la Republica que se encargd del proceso colonizador del
departamento de Petén, desde 1959 hasta mediados de 1980.
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Geoportal.

Portal o herramienta digital que permite acceder a mapas online, capaz de llevar un control de
capacidad de espacios fisicos tematicos que enriquecen la informacién y permiten la mejora en ia
toma de decisiones y la calidad de la informacion a los ciudadanos en general.

Informacion Espacial.

Son equivalentes a los datos geograficos, presentan lainformacion en representaciones
subjetivas a través de mapas y simbolos, que representan el comportamiento del terreno como
formas geométricas, redes, superficies, ubicaciones e imagenes, a los cuales se les asignan sus
respectivos atributos que los definen y describen.

Infraestructura de Datos Espaciales -IDE-.

Sistema informatico compuesto por un conjunto de recursos (catélogos, servidores, programas,
aplicaciones, péaginas web, etc), armonizados bajo un marco legal que garantiza la
interoperabilidad, de modo que se asegura que los datos producidos por las instituciones puedan
ser compartidos por toda la administracién.

Instituto Nacional de Bosques -INAB-.
Entidad estatal formada en 1996, que es el 6rgano de direccién y autoridad competente del
Sector Publico Agricola en materia Forestal.

Instituto Nacional de Transformacion Agraria -INTA-.
Fue el ente rector de regularizar las tierras del Estado, desde 1962 a 1999.

Instrumentos Normativos.
Son aquellos de caracter legal, técnico y administrativo en los que se establecen normas
aplicables a los procesos y procedimientos con los que se relacionen.

Mapa.
Cualquier tipo de representacion geogréafica de algun territorio, en una superficie plana, una
superficie bidimensional, tridimensional o esférica, de acuerdo con una escala.

Mediciéon Topografica.

Actividad sistematica en terreno que consiste en las labores de toma de datos directa o
indirectamente como distancias y angulos por medio de aparatos de tecnologia especifica que
emplea un sistema abstracto de referencias o coordenadas esféricas, que luego pueden
traducirse en un eje cartesiano para obtener, mediante célculos, las proporciones de un espacio
fisico.

Manuales Técnicos.

Documentos en los cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una materia, nos
permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y
concisa, al conocimiento algun tema.

Planoteca INTA/FONTIERRAS.
Archivo fisico y digital de los planos de los Proyectos Agrarios a nivel nacional que adjudicd
anteriormente el INTA y en la actualidad, el Fondo de Tierras.

Proyeccion Guatemala Transverse Mercator.
El territorio de Guatemala se encuentra partido en dos Zonas UTM (Universal Transverse
Mercator) la 15 y la 16. Para facilitar el manejo de data geografica adentro de la republica y
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estandarizar las proyecciones, es asi como el IGN decide crear una nueva proyeccion que
permita cubrir todo el territorio, la cual denominaron GTM,; representando una superficie esférica
o geoidal sobre una superficie plana.

Registro General de la Propiedad.

Institucion gubernamental que tiene por objeto la inscripcién, anotacién y cancelacién de los
actos y contratos relativos al dominio y demas derechos reales sobre bienes inmuebles y
muebles identificables.

Resolucion.
Disposiciones emitidas por autoridad competente con cita de las normas legales o reglamentarias
en que se funda.

Reservas Territoriales del Estado.

Faja terrestre de 3 kilémetros a lo largo de los océanos, contados a partir de la linea superior de
las mareas; de 200 metros alrededor de las orillas de los lagos; de 100 metros a cada lado de las
riberas de los rios navegables; de 50 metros alrededor de las fuentes y manantiales donde
nazcan las aguas que surtan a las poblaciones. Se exceptuan los inmuebles situados en zonas
urbanas y los bienes sobre los que existen derechos inscritos en el Registro de la Propiedad con
anterioridad al 1 de marzo de 1956.

Secretaria de Asuntos Agrarios -SAA-.

Organo responsable de la direcciéon y coordinacion de las actividades que se requieren para el
cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en el tema agrario y el desarrollo rural
del pais, contenidos en los Acuerdos de Paz, en las politicas de gobierno y en la Constitucion
Politica de la Republica.

Sistemas de Informacién Geografica -SIG-.

Integraciéon organizada de hardware, software y datos geograficos disefiada para capturar,
almacenar, manipular, analizar y modelar grandes cantidades de datos procedentes del mundo
real que estan vinculados a una referencia espacial, facilitando la incorporacion de aspectos
sociales-culturales, econdémicos y ambientales que conducen a la toma de decisiones de una
Mmanera eficaz.

Sistema de Referencia de Coordenadas.

Un sistema de referencia es un conjunto de coordenadas espacio-tiempo que se requiere para
determinar la posicién de un punto en el espacio; por ejemplo, latitud y longitud es un sistema
que se asigna para localizar coordenadas geograficas.

Shapefile o shp.

Es un formato propiedad de ESRI, formato sencilio y no topoldgico que se utiliza para almacenar
la ubicacién geomeétrica y la informacion de atributos de las entidades geograficas. Las entidades
geograficas de un shapefile se pueden representar por medio de puntos, lineas o poligonos
(areas).

Secretaria de la Paz de la Presidencia de la Republica de Guatemala -SEPAZ-.

Es el organo responsable de asegurar que las diversas dependencias que conforman
el Organismo Ejecutivo en el disefio y ejecucion de sus laborales y proyectos sean congruentes
con las politicas del gobierno, para dar cumplimiento a los compromisos contraidos en
los Acuerdos de Paz y cualquier otro que sea estipulado por la Ley.
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ANEXOS

Anexo 1: Formato para entrega de mapas
Anexo 2: Formato para entrega de mapas

Anexo 3: Formato para elaboracion de mapas requeridos por otras Instituciones del
Estado

Anexo 4. Formato para elaboracién de mapas requeridos por otras Instituciones del
Estado

Anexo 5: Formato para elaboracion de mapas requeridos por otras instituciones del
Estado

Anexo 6: Formato para elaboracién de mapas requeridos por otras instituciones del
Estado
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