INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

/

Nombre completo: Francisco Arnoldo Gonzalez Xiloj

Servicios técnicos como: V:gulant’e K

Contrato niumero: RRHH-46-2018 //

Periodo del informe: Del mes de febrero de/2018 /

Lugar de prestacion del servicio: Agencia municipal de t)e‘rras Mazatenango

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Asistir a reuniones en la oficina. 4
2 Controlar el ingreso y egreso de persanas a edificios de la Institucion. 20
3 Llevar un registro autorizada para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles 28
4 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo. 14
5 Retenar e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 0
6 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la Institucion. 20
7 solicitar la colaboracién de la Policia Nacienal Civil cuando lo considere necesario en caso de emergencia. 0
8 Velar porque el ingreso y egreso de bienes de la Institucidn cuente con la debida autorizacion. 20
9 Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 20

Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muebles y objetos de oficina, asf como el
10 equipo de los mismos. Efectuar sacudido, barrido y trapeado. 20
11 Colaborar en tareas sencillas de oficina, tales como: sacar fotocopias, sellar documentos, et 5
12 Llevar y traer correspondencia diversa, tanto interna como externa. 5
13 Llevar registro de |a correspondencia entregada y recibida. 5

D
X

APROBADO POR ING. CESAR MANUEL AGUIRRE CORDON
COORDINADOR REGIONAL
OFICINA REGIONAL DE QUETZALTENANGO

FRANCISCO AF{NOLbO GONZALEZ XILOJ
VIGILANTE




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Catherine Lissette Gomez Arreola
Servicios técnicos como: Auxiliar de Recursos Humanos
Contrato numero: RRHH-123-2018

Periodo del informe: Febrero 2018 -

Lugar de prestacidn del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

A) Verificacion de cumplimiento de entrega de papeleria requerida para el ingreso a la Institucién
Fondo de Tierras.

B) Revision y verificacion de finiquitos.

C) Revision de colegiado activos.

D) Analisis de ingreso de contratos 022 a plataforma de contraloria.

E) Escaneo de contratos 022.

F) Escaneo de contratos 029.

G) Escaneo de contratos 511.

H) Verificacion de fianzas adjunto al contrato.

I) Ingreso de contratos a plataforma SIGES y adjunto de 6rdenes de compra.

J) Verificacion de papeleria Antecedentes penales en la plataforma OJ.

K) Verificacion de papeleria Antecedentes policiacos en la plataforma PNC.

L) Revision de papeleria de personal que fue dado de baja en el 2017.

M) Listado de personal con derecho a periodo vacacional.

s
Céthe(ﬁﬂeﬂiffﬁ‘_ smeZ Arreola.

Aprobado por:

Foudo de Tierrus



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

2

Nombre completo: Marcos Antonio Ajanel Pérez

Servicios técnicos como: Vigilante /

Contrato nimero: RRHH-45-2018/

Periodo del informe: Del mes de febrerp'de 2018

Lugar de prestacién del servicio: Agencia municipal de tierras Mazatenango

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Asistir a reuniones en la oficina. 4
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la Institucidn. 20
3 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles 28
4 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo. 14
5 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 0
6 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la Institucién, 20
7 Solicitar la colaboracién de |a Palicia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de emergencia. 0
8 Velar porgque el ingreso y egreso de bienes de |a Institucidn cuente con la debida autorizacion. 20
9 Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 20

Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muebles y objetos de oficina, asi como el
10 equipo de los mismos. Efectuar sacudido, barrido y trapeado. 20
11 Colabarar en tareas sencillas de oficina, tales como: sacar fotocopias, sellar documentos, etc. 5
1% Llevar y traer correspondencia diversa, tanto interna como externa. 5
13 Llevar registro de la correspondencia entregada y recibida. 5

—

___,_:._\

{

YT e F. =

MARCOS ANTONIO AJANEL PEREZ

VIGILANTE COORDINADOR REGIONAL

APROBADO POR! ING. CESAR MANUEL AGUIRRE CORDON

OFICINA REGIONAL DE QUETZALTENANGO




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Rogelio Orozco Mazariegos
Servicios técnicos como: Auxiliar de Soporte Técrico
Contrato numero: RRHH-22-2018 - . P
Periodo del informe: del 1 al 28 de Febrero 2018
Lugar de prestacién del servicio: Oficinas Central{s

Descripcion de actividades:

Configurar nuevos equipos para el uso del fondo de tierras.
Traslado de informacion de los equipos antiguos a los nuevos.
Administracion de impresoras desde el servidor de impresion,

Activacion de office 2010 con el fin de que el usuario no sea interrumpido por algun anuncio o mensaje inesperado de
office.

Escaneo constante de las posibles amenazas que quieran afectar a los equipos de computo a través de la plataforma de
eset bloqueando, eliminando, escaneando, o reiniciando drasticamente los equipos para evitar el ingreso de virus y
propagacion de estos por la red del fondo de tierras.

Configuracion de Outlook velando por el buen funcionamiento de este.

Cambio de contrasefa en correos que reciban constantemente correos basura (spam) evitando posibles riesgos para la
informacion de estos.

Asistencia técnica permanente a los diferentes usuarios de la institucion tanto de la central como de las sedes regionales
que asi lo requieran (configuracian de impresoras, correc electronico, usuarios de dominio, etc.).

Configuracion de equipos de céomputo.
Formateo, instalacion de programas y Back up a Equipos de cémputo Oficinas Centrales.

Velar por el funcionamiento permanente del equipo de computo.

Velar porque el personal responsable del equipo de computo le de un uso adecuado.

Realizar las demas actividades que sean requeridas por el Subcoordinador de soporte de Informatica.

Aprobado por:

Rogelio Orozco Mazariegos




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Nombre completo: MARVIN ISIDRO BARRENO CABRERA.
Servicios Técnicos: VIGILANTE.

Contrato Numero:  RRHH-44-2018 ¢

Periodo de Informe: DEL 01 AL 28 DE FEBRERO DE 2018

Lugar de Prestacién de Servicio: AGENCIA MUNICIPAL DE TIERRAS COATEPEQUE.

Descripcion de Actividades.

1. Asistir a reuniones en la oficina. 0
2. Controlar el ingreso y egreso de personas a edificio de la Institucion. 100
3. Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas. 14
4. Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal

En horas inhabiles.
5. Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo. 3
6. Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 10
7. Solicitar la colaboracién de la Policia Nacional Civil, cuando lo considere necesario

en caso de Emergencia. 0

8. Velar por el ingreso y egreso de bienes de la Institucion que cuente con Ia deblda

Autorizacion. eC vl N 14
9. Vigilar en turnos nocturnos realizando rondas. v ! o Tk TS\ 14
10. En algunas delegaciones, previo autorizacion de coordinacién' eSed ; eglonales
Pueden cambiar servicios de trabajador de servicios regional eq.j_;lqrne diurnos. 10
OTRAS ACTIVIDADES.
11. Envio de correspondencia a Cargo Express. 4
12. Apoyar en requerimiento de fotocopias. \'-.‘ 4
13. Apoyo en namiento de expedientes o busqueda fisica de los mismos. Y 100
14. Apoyo €n las actividades de campo para el cumplimiento de metas D
(Atencién a beneficiarios) _ x N ’/_?\\\
i /37 (T %o\
e " APROBADO POR—"| }.// '{b (s -l‘,_)J
Marvin Isimarreno Cabrera ( Ing. Cesar Manuel Agmrre Cordon 0t “5;-“355 #f

Vigilante. Coordinador Regional . <, e NS
Oficina Regmnal de Quetzaltenango —



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Melvin Josimar Lopéz Pérez
Servicios técnicos como: Disefiador Grafico
Contrato numero: RRHH-20-2018" .

Periodo del informe: Febrero 2018 -~

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

" e ® @ @

Edicién de videos en conferencia y entrevistas para entregas de escrituras

Toma de video y fotografia en diferentes comisiones

Disefio de video noticias para pantallas de lobby

Edicién de imagenes para boletines informativos

Disefo de imagenes para redes sociales

Desglose Infotierras para impresion

Desglose elementos infotierras para redes sociales

Apoyo fotografico al personal de la institucion

Actualizacion noticias pagina web

Actualizacién de revista virtual pagina web

Disefo y diagramacién Memoria de Labores 2017

Publicacion de videos Redes Sociales

Disefio de Banner Up para Coordinacion de Politicas y Estrategias
Disefio y adaptacion de imagen institucional para regionales y agencias

Aprobado por:

S [ N,
\Melvrrﬁo\szrf'g Lopez Pérez

Coordinadora Interina de Comunica 8

Licda. Ixmugané Baj



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completoy Hugo Francisco Garcia Martinez
Servicios técnicos'Como: Vigilante ~ '
Contrato numero: RRHH-43-2018 ;
Periodo del informe: Mes de febrero de 2018 ~

Lugar de Prestacién del servicio: San Jose la Maquina

No. DESRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

1 | Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de 42
la institucion, siguiendo normas establecidas

2 | Velar porque el ingreso y egreso de bienes a la unidad 16
asignada tenga la debida autorizacion

3 | Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, 38
aceras, corredores, muebles y objetos de oficina, asi
como el equipo de los mismos. Efectuar sacudido,
barrido y trapeado

4 | Colaborar en tareas sencillas de oficina, tales como 43
sacar fotocopias, sellar documentos, etc.

5 | Llevary traer correspondencia diversa, tanto interna 28
como externa

6 | Registrar novedades ocurridas durante el turno y 10
reportarlo

7 Revision de insumos necesarios para el funcionamiento 20
de la Agencia de Tierras >

8 | Realizar compras y pagos :qg@?ye{ 18

(f)

S~ I.II -
‘g\?‘ e )
fls, - p} f

Aprobado por—| ()|

Hugo Francisco Garcia Martinez

Ing. Cesar Manuel Aguirre Cordon

Coordinador Regional
Oficina Regional Quetzaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES
e

Nombre completo:José Antonio Gonzalez Gifan‘__
Servicios técnicos como: Asistente Financiero”
Contrato niumero: RRHH-17-2018 -

Periodo del informe: Febrero, 2018 -~
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

(f)

Se reviso la papeleria del capital semilla

Responsable por la custodia, conservacion y buen uso de materiales, equipo y muebles e inmuebles designados
por el Fondo de Tierras.

Llevar el control del trabajo distribuido a los analistas — digitadores en la coordinacion central Financiera y
Direccion Administrativa.

Verificar la calidad de los datos cargados en el sistema.
Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabilidad.
Llevar el orden y el manejo de archivos.

Apoyar en la revision y digitacién de la informacién de los datos relacionados con los beneficiarios del programa
especial de Arrendamiento de tierras a quienes se le emitira el cheque de subsidio de Capital Semilla.

Apoyar en la impresion de los CUR correspondientes por cada cheque a emitir.
Llevar una matriz de control de generacion e impresion de CUR.

Apoyar en la creacion, actualizacion y control de archivos, de la documentacion que se genera para la
elaboracién de cheques de capital semilla.

y S e

Aprobado por. ‘@/'("“ ! s, Doy

José Antefilio GBpzalez Girén - Lic Otto Hernandez.,



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Juan Oswaldo Alarcdn Martinez

Servicios técnicos como: Vigilante ~ ;

Contrato niimero: “"RRHH-40-2018" p -

Periodo del informe: Correspondiente al mes de febrero de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tiega/s Nueva Concepcion

Descripcion de actividades:

1 Asistir a reuniones en la Oficina 1
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion \ 14
} . o ' Al
3 Controlar el acceso de vehiculos al pargueo de las oficinas \ Q) WY 14
n" )]
\ 13 W\ ob
4 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles’\ J A=} 14
(:,:“‘] A3
5 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo 14
6 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas 03
4 Revisar maletas, bolsas, portafclios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la \ 1a
institucion \
¢ Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de -
emergencia
5 Velar por el ingreso v egreso de bienes de la institucion cuente con la debida autorizacién 14
10 Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas 14

En algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacién de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos

Realizar otras actividades
12 Colaborar en sacar Fotocopias 700

13 Realizar compras Menores 06



/

sl d | %\
(f) Aprobado por"

Juan Pswaldo Alarcon Martinez . César Mantuel Aguirre Cordon—
' Coordinador Regional
Oficina Regional de Quetzaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

' S
Nombre completo: Glenda Contreras’euzmén o DE T%RRA
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero~ FO“‘D\, Lt
Contrato nimero: RRHH- 16 -2018, :
Periodo del informe: Febrero 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

— 1. Conformar los expedientes de soporte.

2. Apoyar en la revision de cada documento de soporte previo a la emision del cheque correspondiente.

3. Llevar el orden y el manejo de archivos.

4, Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.

()

Aprobado por:

[ic. Mse., Otfo R Herndnideg C' &g
Coordinador Financierg,,
Fonde de Tierras



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Eliud Misrain Morales Roman ’/

Servicios técnicos como: Promotor de Créditos 7

Contrato nimero: RRHH-86-2018 7,

Periodo del informe: Febrero 2018 " A

Lugar de prestacion del servicio: Coordmac&on Regional Fondo de Tierras Coban, A.V.

Descripcion de actividades:

(8

L

3.

Reunién de planificacion del equipo de trabajo del programa de Arrendamiento de

tierras para el saneamiento de cartera morosa y vigente.

Fueron capacitados 25 beneficiarios del programa de arrendamiento de tierras de

comunidades de Santa Cruz Verapaz A.V.

Apoye a la unidad de regularizacion en la notificacion de 6 personas que son

beneficiadas por el programa de regularizacién en la comunidad &hivencorral

Fueron notificadas 52 personas que se encontraban moros%g?ge s comunidades

Tactic A.V. F

Se hizo el inventario de notas, para saber que cagd;ﬁl,af'] Q@'&»
&

iones del
as en donde
¢, Coban y Baja

3{3_'

programa del Triangulo de la Dignidad existian fisicardien
se hicieron el recuento de los municipios de Chisec, Caha on
Verapaz. C)O‘e;
Fueron capacitados 75 personas de las comunidades del municipio de San
Cristobal Verapaz A.V. para firma de formularios de refinanciamiento

Elaboracion en gabinete, de informes semanales y mensuales de actividades.

T

(f)

Aprobado por.

Efd Misrain Morales Roman

Lieda. Cormen Lucrecio Barrios Judraz

D) Coordinador Regional
=5 Fonda ds Tienas
FONDO DETIERRAS (gbfin, Alta Varapoz



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Daniel Estuardo CruZ/Reyes T\eﬂﬂp‘s
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero o°

Contrato namero: RRHH-14 -2018 —

Periodo del informe: Febrero 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centralis/_,-'

Descripcion de actividades:

1. Apoyar en ingresar informacion relacionada con los beneficiarios de Capital Semilla del Programa Especial de
-~ Arrendamiento de Tierras, en los diferentes sistemas informaticos que se requiera.

2. Apoyar en la revision de cada documento de soporte previo a la emision del cheque correspondiente.
3. Verificar la calidad de los datos ingresados al sistema
4. Conformacion de expedientes de soporte.

5. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.

P /n /] / t
V| £ 7 :
<AL
(f) /) f,f,_' L -~ Aprobado-por:

Paniel Estuardo Cruz Reyes
| Mg, AT HerTigndes €
Coordinagor 'r:i.-::*._nf::ig‘;'p‘ L, €

Fonde de Tierras



INFORME MENSUAL"

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Martin Antonio Pérez Lopez
Servicios técnicos como: Vigilante -
Contrato numero: RRHH-39-2018
Periodo del informe: Febrero de 2018~

Lugar de prestacion del servicio: Uspantan -~

Descripcion de actividades:

LI sy e e i R s -

1 | Resguardo de todos los bienes fungibles y no fungibles de la Agencia de Tierras. 30
2 | Asistir a Reunionés en la Oficina 4
3 | Controlar ingreso de personas a las instalaciones de la Agencia de Tierras. 30
4 | Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de Ia oficina. 1
. 5 |lLlevarun registro autorizado para el ingreso y egreso del personal en horas
______ inhébiles. 0
6 | Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportario. 0 |
7 | Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 0
8 | Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan 2
de la institucién. - -
9 | Solicitar la colaboracién de {a Policia Nacional Civil, cuando lo considere necesario
en caso de emergencia. 0
10 | Velar porque el Ingreso y Egreso de Bienes de la Institucién cuente con la debida 1
Autorizacion. -
11 | Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. - 0
12 | En algunas delegaciones, previo autorizacion de coordinacion de sedes Regionales,
puede combinar servicios de trabajador de servicios de Regional en turnos diurnos. o
OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
13 | Mantenimiento de las instalaciones y a todos los bienes de la Agencra de Tzerras 4
| 14 | Apoyo en gestiones Administrativas (Mensajeriasyotros). ~  opdvs | S0
- 15 | Apoyo en revision de expedientes para su respectiva gestion.
16 | Socializacion de los pregramas a los usuarics cuando es necesario.
17 | Registrar al personal 3 veces al dia en el libro de control.
18 | Apoyo en trabajos de campso de la Agencia de Tierras.

{f)

\\ g
ﬁ%// Aprobado por- s
Martin Antonio Pérez Lopez Ing. Ceaar Manuel Agu#;

Coordinador Regionah.’

ﬁorﬁo

r“’

Of@cj.ina Regiona! de ng{altenango

— e



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Cristian Alexandef Guc Mo i
Servicios técnicos como: Promotor de Credltos
Contrato numero: RRHH-85-2018

Periodo del informe: Febrero de 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Verapaz.

Descripcion de actividades:

1. Elaboré la planificacién semanal de actividades en el Programa de Arrendamiento.

2. Capacite a usuarios sobre la metodologfa de trabajo que el Programa de Arrendamiento brinda
a personas beneficiadas.

3. Brinde seguimiento de pagos de beneficiarios del Programa de Arrendamiento.

4. Coordine la firma de formularios de Refinanciamiento de beneficiarios del Programa de
Arrendamiento.

5. Elaboracion de informe final de actividades desarrolladas durante el mes. 5
oF

6. Seguimiento a personas morosas del Triangulo de la Dignidad para agﬁ&ér ago de la deuda.
O

¢ Qo
7. Se realizé el llenado de formularios para capital semilla a benefgpﬁaﬁﬁél rama.
S O
8. Se realizé la entrega de notificaciones a usuarios pendiente&%e ég‘)é?) \>0?\
A. N
9. Seguimiento a personas morosas del Tridngulo de la Dignidad para agizag Brpago de la deuda.

o

10. Seguimiento a usuarios en la implementacion de proyectos productiv&!.

11. Asesoré y capacite a beneficiarios en la importancia de efectuar los pagos correspondientes al
Programa de Arrendamiento.

%’W{K” ‘ \ Aprobado por

Cristian Alexander Guc Mo - icda, Corfen Luckedia Barrios Judrez

1] nao oo Tierras
FONDO DE TIERRAS (héin, Alta Verapaz

'\J_fﬂ
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FONDO DE TIERRAS

___VISADO
INFORME MENSUAL L” FEB 20
DE ACTIVIDADES o
CONTABi&I\’DAD

Nombre completo: CARLOS DANIEL MARTINEZ RODRIGUEZ
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato numero: RRHH-122-2018
Periodo del informe: Del 01 al 28 de Febrero de 2,018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

e Apoyar a la Jefatura de Tesoreria en el programa de pago de subsidio
individual acumulativo para Capital Semilla del programa especial de
arrendamiento de tierras.

e Verificar clave cheque seguro de BANRURAL a todos los cheques
voucher emitidos del programa.

e Estampado de sello de No Negociable a todos los cheques voucher a
emitir.

e Verificar que cada cheque del programa consigne todos los datos
requeridos: nombre, monto, clave, sello de No Negociable y ambas

firmas.

e Conformacion y verificacion de la informacion en Base de Datos de
Capital Semilla 2018.

e Carga en el sistema SICOINDES de los cheques de Capital Semilla.

o Impresion de los cheques de Capital Semilla.

e Brindar apoyo a la Jefatura de Tesoreria en las actividades que
requiera.

Aprobado por:
Firma y Sello

[

z‘atafcfn

Jefe Encargad \ de Tesorerfa
Fondo de\Tjerray




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Manolo Antonio Herrera Pérez

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato nimero: RRHH-38-2,018

Periodo del informe: Mes de Febrero 2,018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Huehuetenango

Descripcion de Actividades:

Controlar el ingreso y egreso de personas al edificio de la institucion 195
Velar por el ingreso y egreso de vehiculos al edificio de la institucion 20
controlar el ingreso al edificio en horas inhabiles de la instituciéon 15

Retener e identificar armas a los visitantes durante su estadia en el edificio de la institucion

Revisar equipaje de los visitantes que ingresan al edificio de la institucion 195

Velar que el ingreso y egreso de los bienes de la institucion cuenten con la debida autorizacion
Realizar otras funciones inherentes a mi puesto 10

Velar por el resguardo de los bienes de la institucion

Realizar limpieza en las instalaciones de la institucion 20

g
4

Aprobado por: = é"»/} Bi_

Ing. Cesar Manuel Aguirre Cordén
Coordinador Regional
Regional Quetzaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:

Servicios téchicos como:
Contrato niimero:

Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

Carlos Estuardo Velasquez Anzueto -
Promotor de Créditos

RRHH-117-2,018.

Correspondiente al mes dé Febrero de 2018
Agencia Municipal de Tierras, Huehuetenango

Descripcion de actividades:

ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACIONES Y NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DEL CREDITO

Otras actividades asignadas:

1 160
HIPOTECARIO NACIONAL (CHN) 2004 EN CAMPO.

5 REUNIONES CON REPRESENTANTES PARA SOCIALIZAR Y ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS DE 4
CREDITOS DE REFINANCIAMIENTO Y ENTREGA DE CAPITAL SEMILLA.

" VISITA DOMICILIARIA PARA SENSIBILIZACION DEL PRONTO PAGO DEL CREDITO, ASI COMO LISTADOS =5
DE MOROSIDAD

4 |SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA 50

1 | ATENCION A LIDERES DE ARRENDAMIENTO 40
2 | LLAMADAS A LIDERES CON BENEFICIARIOS MOROSOS Y LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS 150
3 | IMPRESION DE LISTADOS DE BENEFICIARIOS PRONTOS A VENCER 10
a REALIZACION DE INFORMES SEMANALES Y MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESCRIBEN 8
ANTERIORMENTE
5 CAPACITACION Y SOCIALIZACION A REPRESENTANTES COM léN ITARIOS Y BENEFICIARIOS DEL 10
PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO.
¥
6 |LIQUIDACION DE VIATICOS Y COMBUSTIBLE 4

®
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/M Aprobatio por: - ’

Carlos Estuardo-velasquez Anzueto Ing. Cesar Manuel Aguirre
Promotor de Crédito \ . Coordinador Regional
\ Regional Quetzaltenango
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Angel Joao Vasquez Osofio
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero/
Contrato namero: RRHH- 116 -2018 ~
Periodo del informe: Febrero 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

1. Apoyar en ingresar informacion relacionada con los beneficiarios de Capital Semilla del Programa Especial de
Arrendamiento de Tierras, en los diferentes sistemas informaticos que se reguiera.

2. Apoyar en la revision de cada documento de soporte previo a la emision del cheque correspondiente.

3. Verificar la calidad de los datos ingresados al sistema.
4. Conformacion de expedientes de soporte.

5. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.

Aprobado por:

H \ TP _-!.'_<'|1 Wi 1\ )
Loordinador Fina nmou. :
:cmcla de Tierras



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Mario Willy Carcamo Rodriguez -

Servicios técnicos como: Vigilante FONDO DE TIERRAS
Contrato namero: RRHH-37-2018" bl
Periodo del informe: FEBRERO del 2018~ 73 FEB 2018
Lugar de prestacién del servicio: Oficina Regional de Quetzaltenango 8

CON IABH&IUAD

Descripcion de actividades:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
Asistir a reuniones en la oficina. 0
Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion. 8
Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas. 6

4 |Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles. 4
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turnoy reportarlo * Retener e 5

5 |identificar armas de visitantes durante su estancia en las oficinas.
Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresen y egresan de la

6 |institucion. 6
Solicitar la colaboracién de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de

7 |emergencia. 0
Velar porgue el ingreso y egreso de bienes de la institucién cuente con la debida

8 |autorizacion. s

9 |Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 14
En algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacion de sedes Regionales, puede 0

10 | combinar servicios de Trabajador de Servicios Regional en turnos diurnos.
Realizar otras actividades que se le soliciten: Fotocopiar (5), entrega de Correspondencia (6), ”
Limpieza en General (15), Mantenimiento de Bafios y Dispensador de Agua (15) y Limpieza

11 |de Vehiculos (3).

(M)

Abrobado por:

S

Mario Willy Cdrcamo Rodriguez
Oficina Regional de Quetzaltenango

Ing! Cesar Aguirre C::fm
(( Coordinador Regional

Oficina Regional deg_Quet’zaltenango
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo Mireya Sulmira Cast/ro Pérez
Servicios técnicos como Auxiliar Administrativa

Contrato No. RRHH- 13 —2018

Periodo del Informe Correspondiente afebrero 2018
Lugar de Prestacidn del Servicio Oficinas Centrales.__,_,..---" '

Descripcion de actividades.

e Recibir, sellar, ordenar, clasificar y archivar toda la correspondencia local y |a proveniente
de las Coordinaciones Regionales y Agencias de Tierra.

e  Ordenar por niumero 220 Boletas de pago de enero 2018, Ingresadas en el Sistema Informatico de
Cartera, provenientes de Banrural, Regularizacion, las Delegaciones Regionales y Agencias de
Tierras, y archivar en |leitz correspondientes.

¢  Operar 95 resoluciones PD, LT, CRD, del afio 2017. Ordenar luego numéricamente y archivar en el
lugar correspondiente.

e Ordenar numeéericamente 270 resoluciones ADJ (Adjudicacion) del 2017 e intercalar en el archivo
con todas las pendientes de operar.

e Ordenar alfabéticamente y conforme listados 44 Estados de Cuenta de enerc 2018 con
Resoluciones , para trasladar informe a contabilidad.

= Elaborar pedido de papeleria y suministros requeridos, asi como solicitudes de gasto , y hacer el
respectivo tramite.

e Elaborar oficios y Fotocopiar documentacién, para archivo vy para traslado a otros Departamentos,
seglin sea necesario.

= Imprimir Estados de Cuenta de Regularizacion, segun requisicion de Atencion al Publico y otras
Unidades.

e Chequear 21 reportes recibidos de Banrural con boletas de pago de enero 2018, para operar en
el sistema,

e Atender personal y telefonicamente, publico y personal de Coordinaciones Regionales y Agencias
de tierra.

-

P o

_-'7',1<_\\-Aprobade por: Lic. Jorge Luis Mblineros Bethancourt
16,2\ Jefe de Andlisis, Verificacion y Registro
| de Cartera
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

/

y
Nombre cumpletq;-Hean Adiel Martr’ne;}«ﬂartinez.
Servicios téenicos como: Analista Digitador !

Contrato niimero: RRHH-75-2018 / 4

/

Perlado del informe: Mes de Febrero 2018 /
Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Huehuetenango

Descripcion de actividades:

; Revision del Status de los heneficiarios que obtuvieran credito del programa de arrendamiento de tierra de anos | 1500
anteriores.
2 _ .Impresic'm de cartas de Refinanciamiento 2018
3000
3 | Adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada formulario de créditos nuevos y refinanciamiento 2017. 2500
_q Impresion de formularios para solicitud de entrega del Subsidio Individual Acumulativo para Capital Semilla -
___r Brindar informacion a lideres sobre los lineamientos a implementarse en la gestion de créditos de
"~ | refinanciamiento, nuevos y entrega de capital semilla. 1600
Digitacion y revision de farmulario de actualizacion de datos y carta de solicitud de crédito de refinanciamiento.
6 2500
I o - . . » v . .. al n . o . .
Convocar a lideres comunitarios para socializacidn y firma de formularios de actualizacién y carta de solicitud de
|7 |relinanciamiento 2018 de los distintos municipios del departamento de Huehuetenango. 500
R 2500

Aprobacion de farmularios de Credites de Refinancamientn

Otras actividades asignadas:

Realizacian de planificacidn de actividades a realizarse durante el mes de Enero 2018 1

1
| > 5
| Presentar los informes que me sean requeridos de acuerdo a mi drea de responsabilidad
1o |

4 | Revision de Expedientes del Subsidio Individual Acumulative para Capital Semilla, rechazados de la Central 500
L
| 5 | Impresion de Numero de Identificacion Tributaria (NIT) para expedientes del Subsidio Individual Acumulativa para | 100
i Capital Semilla P
| & |Llamadas telefonicas a Lideres para comp waclén de Expedientes de beneficiaros del Subsidio Individual | 75

Acumulativo para Capital Semilla. &

004“
é

=rh Adiel Martinez Martinez. ' / |ng..iCesar Manuel Aguirre | ..
i ‘ i
Analista Digitador Coordinador Reglonal'_,../
Regional Quetzaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Pablo Wug Andrade F Vi
Servicios técnicos como: Auxiliar de Activos Fijos
Contrato nimero; RRHH —115-2018 / p
Periodo del informe: Del 01 al 28 de Febrefo de 20 18
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centralesf’/

Descripcion de actividades:

- Toma fisica de inventarios en Delegaciones Departamentales, Coordinaciones
Regionales, Oficinas Centrales del Fondo de Tierras.

- Revision y actualizacion de Tarjetas de responsabilidad.

- Apoyo en la verificacion del sistema de activos fijos de bienes registradores
contra tarjetas de responsabilidad personales.

- Apoyo en el control y registro de los movimientos de los bienes fisicos
realizados en oficinas centrales.

7 l
[«]

7 r
) 8 f&&&\‘ Aprobador Por‘r:: %7#«'/

Pablo Wug Andrade Lickas

Jefe de Confobmdod}
Fondo de Tierrgs
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Ronal Josué Com Alfaro

Servicios técnicos como: Analista Digitador >

Contrato nimero: RRHH-82-2018 ~

Periodo del informe: Del mes de febrerode2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Mazatenango

Descripcion de actividades:

No. | Descripcion de actividades Cantidad
i Digitar informacién de los datos relacionados con los solicitantes. 1500
5 Digitar_gn la base de datos la informacidn contenida en los formularios de solicitud ya firmados por 1500

los solicitantes.
3 Verificar |a calidad de los datos cargados al sistema. 1500
4 Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabilidad. 5]
5 !mprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios 1900
ingresados.
6 Digitacidn de informacién de censos de produccion. 1500
7 | Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente. 1500
8 Llevar el orden y el manejo de archivos. 1500
Otras actividades asignadas
9 Chequeo de expedientes de solicitudes nuevas del programa de arrendamiento. 50
10 | Digitacion de expedientes de solicitudes nuev @P‘% 50
NG A

¥\ Cl

(f) ﬁMT Aprobado por=—— ‘l(wjf_ﬂ \

-Ronal Josué Com Alfaro Ing. Cesar Manuel-Aguirre Cordén
Analista Digitador j Coordinador Regional

Regién Occidente



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Héctor Jonas Flores Arévalo
Servicios técnicos como: Vigilante
Contrato numero: RRHH-35-2018
Periodo del informe: Febrero 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Jutiapa

Descripcion de actividades:

1. Se registré el ingreso y egreso de 95 beneficiarios que visitaron esta Agencia Municipal de
Tierras ubicada en el departamento de Jutiapa.

2. Revisé en forma ordenada bolsos y mochilas de beneficiarios que ingresaron a esta Agencia
Municipal de Tierras de Jutiapa.

3. Se llevd a cabo la revision y desarme de 10 personas con arma de fuego a esta Agencia
Municipal de Tierras de Jutiapa.

4. Se registro el ingreso y egreso de 55 vehiculos a esta Agencia Municipal de Tierras de
Jutiapa.

5. Se llevd a cabo la vigilancia en los turnos respectivos, sin reporte hasta el momento de
ninguna anomalia.

6. Se llevo el control de horario de ingreso y egreso de compaferos de trabajo a las

instalaciones de la Agencia municipal de Tierras. FONDO DE TIERRAS
VISADO

23 FE% 2018

GONTABILIDAD

7. Colaboré en actividades de apoyo a compafieros cuando asi fui requerido.

7/ {U Q.LLJ

onas Iél-ores Arévald-i
riach

Aprobado por:

Ind” Eric Alain Carrillo Carranza
Coordinador Regional
Oficina Regional Chimaltenango



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Glenda Marilyn Estrada Cruz.
Servicios técnicos como: Analista Registral.

Contrato niimero: RRHH-121-2018.

Lugar de prestacidn del servicio: Oficinas Centrales.

Descripcién de las actividades realizadas:

1. Induccién sobre el andlisis y calificacion de los expedientes de Empresas Campesinas Asociativas,
que ingresan al Registro de Empresas Campesinas Asociativas, Adscrito al Fondo de Tierras;

2. Participacién en una induccién por parte de la Coordinacidn de Recursos Humanos, dirigido a
colaboradores de nuevo ingreso;

3. Actualizacién de 671 miembros que corresponden al listado de la ECA CHOCOLA, con domicilio en
el departamento de Suchitepéquez;

4. Analisis de 01 expediente de Junta Directiva y Junta de vigilancia de la Empresa Campesina
Asociativa ECA LA MORENITA, con domicilio en el departamento de Izabal, generando los siguientes
documentos: Proyecto de inscripcidn, de razén de inscripcién, de resolucién favorable, de
certificaciones de personalidad juridica y de representante legal, respectivamente.

5. Andlisis de 07 expedientes que corresponden a las ECAS de Santa Teresa y Santa Isabel; y
elaboracién de 07 proyectos rechazos, por no cumplir con los requisitos formales, establecidos en
la Ley de Empresas Campesinas Asociativas y su Reglamento.

6. Induccién sobre el tramite y respuesta a solicitudes ingresadas a través de la Unidad de Acceso a la
Informacidn Publica;

7. Tramite y proyecto de respuesta a 01 solicitud ingresada al Registro de Empresas Campesinas
Asociativas, Adscrito al Fondo de tierras, a través de la Unidad-de Acgeso a la Informacién Pablica.

F. A\ Aprobado por; _
|
Glenda Marilyn Estrada Cruz Licd;a. Yessica de\Carmen Oajaca Palacios
Analista Registral Registradora et



