
./  

INFORME MENSUAL 

DE ACTIVIDADES 

\   /
Nombre completo:  Luis Carlos Alfredo  Castro  
Servicios tecnicos como: Vigilante  ../  

\  Contrato numero:  RRHH­33­2018 ./' 
Periodo del informe: Marzo de  201 W""""""­
Lugar de prestacion del servicio: OficilJa­Regional  de Chimaltenango 

Descripcion de actividades: 

./  Revisar  maletas,  bolsas,  portafolios  y  mochilas  de  personas  que  ingresan  y  egresan  de  la 

instituci6n . 

./  Se apoy6 a los compafieros con  la  reproducci6n de documentos,  (copias) . 

./  Se  control6 el  ingreso y egreso de los vehfculos al  parque de  las Oficinas . 

./  Se control6  el  ingreso y egreso de visitantes a  las instalaciones . 

./  Se  control6  el  ingreso y egreso de  los  bienes del  Fondo de Tierras,  citandose como  eJemplos: 

vehfculos , productos de Proveedurfa entre otros . 

./  Se  report6  verbal mente  al  Coordinador  Regional  Ing.  Eric  Carrillo  sobre  novedades  en  su 

ausencia. 

­­­
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INFORME MENSUAL  
DE ACTIVIDADES  

N?mbre completo:  \  Martin AntonIO Perez Lopez  
S,rvicios tecnicos como:  \  Vigilante  ,/  
Cqmtrato numero:  '\ RRHH­39­20.f8  ..­

P~riodo del informe:  Marzo de 2018­­"" /  
LJgar de prestacion del servicio:  Uspantan  /'  

­­_ ..._ _........•_­­­­+...........  ­­­_.......................... ... ...... _..._..  ..........._._..  
o  .. ,  d  .  'd  d _ ~CrlpClon ~. actl.y"'I__ ~ _ es: _  ..  _ ..........._..­ ..... ......­ ..  .........­...­ ......._..........._._..._­­ 

Resguardo de todos los bienes fungib les y no fungib les de la Agencia de Tierras. 

Asistir a Reuniones en la Oficina 

Controlar ingreso de personas a las  instalaciones de la Agencia de Tierras. 

Controlar el acceso de vehlculos al parqueo de la oficina. 
Llevar un  registro autorizado para el  ingreso y egreso del personal en  horas 
inhabiles. 
Registrar en un  libro las novedades oCLlrridas durante el turno y reportarlo. 

Retener e identificar armas de visitantes durante su estad ia en  las oficinas. 

Revisar maletas, bolsas ; portafolios y mochilas de personas que ingresan yegresan 
de la  institucion . 
Solicitar la  colaboracion de la  Pol icia Nacional Civi l,  cuando 10  considere necesario 
en  caso de emergencia. 

Velar porque el  Ingreso y Egreso de Bienes de la  Instituci6n cuente con  la debida 
Autorizaci6n . 
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Vigilar en  turnos nocturnos, rea lizando rondas.  0 
En  algunas delegaciones , previo autorizacion de coordinaci6n de sedes Regionales , 
puede combinar servicios de trabajador de servicios de Regional en turnos diurnos  0 

OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS 

encia de Tierras.  4 
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.I 
INFORME MENSUAL 

DE ACTIVIDADES 

./ 

Nombre completo:  Manolo Antonio  r}f;rrera Perez 

Servicios tecnicos como: Vigilante /' 
C@ntrato numero:  RRHH­38­2,018 

pJ riodo del informe: Mes de Marzo  2 ,018 

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Huehuetenango 

De~crip c i 6 n de Actividades 

Controlar el  ingreso y egreso de personas al edificio de la  instituci6n 

Velar par el ingreso y egreso  de vehiculos al  edifici'o de  la  instituci6n  25 

Cdntrolar el  ingreso al edificio en  horas inhabiles de  la  instituci6n  15 

Retener e identificar armas a los visitantes durante su  estadia en  el edificio de la instituci6n 

Revisar equipaje de los visitantes que ingresan al edificio de la  instituci6n  220 

Velar que el  ingreso y egreso  de  los  bienes de  la  instituci6n cuenten con  la debida autorizaci6n 

Realizar  otras funciones inherentes a mi  puesto  10 

Velar por el  resguardo de los bienes de  la  instituci6n 

Realizar limpieza en las instalaciones de la  instituci6n  22 



INFORME MENSUAL  

DE ACTIVIDADES  

N  mbre completo: Mario Willy CarcarTIo Rodriguez  
S~rvicios tecnicos como: Vigilante ;­ 
Cfntrato numero: RRHH­37­2018  ,/  
P  riodo del informe: Marzo del 2018  /.  
L  gar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Quetzaltenango  

Descripci6n de activldades: 
'\..0  '<'"\ 

<P . 
,~ ."

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  ~ ,oJ  CANT1DADNo.  ­­­.
Asistir a reuniones en  fa oficina.  "';:o~ Y ~ 2 

­ 12 
1 

13 

3 

Controlar ef  ingreso y egreso de personas a edlficios de fa  institucion. 
~ 

10Controlar el acceso de vehfculos al parqueo de las oficinas. 

Uevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles.  44 

Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y 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 
6institucion.  

Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil cuando 10  considere necesario en caso de  

7  

6 

0 

Velar porque el  ingreso y egreso de bienes de la  institucion cuente con fa  debida 

8 

emergencia. 

4 

9 

autorizacion. 

14Vigilar en  turnos nocturnos, realizando rondas. 

En  algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacion de sedes Regionales, puede  0 
combinar servicios de Trabajador de Servicios Regional  en turnos diurnos.  

Realizar otras actividades que se  Ie soliciten: Fotocopiar (5), entrega de Correspondencia (6),  

:1.0 

I  40limpieza en General (15), Mantenimiento de Banos y Dispensador de Agua (15) y Limpieza  

11   de Vehkulos (3). 

I 

odr(guez  

egional de Quetzaltenango  

/' 

~ ~ ~ QuetZaifenango 
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INFORME MENSUAL 

DE ACTIVIDADES 

/ 

Nombre com pleto: Maria del Rosario Pere2'Cifuentes 

Servicios Tecnicos como: Auxiliar Admirlistrativo Regional  ,' 

Contrato numero: RRHH­124­2018  .­

Periodo del informe: del 01  de marzo al 31  de marzo 2018 

Lugar de prestacion del servicio: Regional de Quetza'ltenango 
./ 

No. DESCRI PCIO N DE ACTIVIDADES 

­
CANTIDAD 

1  Transcribir y accesar informaci6n de manera digital.  10 

2 
Apoyar en  el  lIenado de formularios de Pedido y 
Remesa, asi como solicitud de  gasto para  los diferentes 
requerim ientos. 

3 

I­

3 

4 

Realizar seguimiento a los compromisos de pagos par  ~ 

su cancelaci6n oportuna.  r"  ­""  '  ~ 
n·  , 

~o~ ;"  ­

; ~~ l~" _ ,) 

Apoyar .el  ingreso al sistema SICOIN de los  Js~ o ' ,D ,,'0 
respectlvos.  x•  J 

C:l l 

10 

10 

5 

Apoyo en la entrega de Cheques  0 hacer los  dep6sit ~ 
bancarios  respectivos  relacionados a pago de viaticos 
como de facturas para los diferentes colaboradores de 
la  Regional y Agencias Municipales de Tierras. 

20 

-

6 
Apoyar la  redacci6n y transcripci6n de correspondencia 
y documentos diversos del area administrativa. 

6 

7 
Solicitar cotizaciones a los proveedores segun 
requerimientos de compra tanto de  la  Regional como 
Agencias de Tierra. 

0 

- - ­



I.  .  

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

OBSE RVACIONES: 

Ninguna 

, 

Apoyar en  el  ingreso al  sistema de activos fijos  para 

altas  y bajas de  los  mislnos. 

Llevar el  control y distribucion de proveedurla. 

Llevar el  control y archivo de nom bramientos de 

viaticos. 

Apoyar para realizar tramites en  la  Contraloria General 

de Cuentas. 

Apoyar en  las gestiones administrativas  requeridas por 

las agencias de tierras. 

Archiva y apoya en el  control de los documentos del 

area. 

Cumplir las normas y procedimientos establecidos en  la 

Institucion. 

Realizar otras actividades  6 

o 

o 

28  

o 

2  
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5  



INFORME MENSUAL 
/DE ACTIVIDADES 

ombre completo:  "'­, Hector Jonas Flores Arevalo  I 
s l ervicios tecnicos como:  "  Vigilante  /' ,  /  / 

ontrato numero:  "\  RRHH­35­20'18 
riodo del informe:  \  Marzo  2018  ,. ~ 

L[ 9ar de prestacion del servicio: Agencia  Munici~al de Tierras Jutiapa  I 
D  scripcion de actividades: 

1.   Se  registro  el  ingreso  y  egreso  de  105  beneficiarios  que  visitaron  esta  Agencia  Municipal  de 
Tierras ubicada en el departamento de Jutiapa. 

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

3.   Se  lIevo  a  cabo  la  revision  y  desarme  de  08  personas  con  arma  de  fuego  a  esta  Agencia 
Municipal de Tierras de Jutiapa. 

4.   Se  registro  el  ingreso  y  egreso  de  40  vehiculos  a  esta  Agencia  Municipal  de  Tierras  de 
Jutiapa. 

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

6.   Se  lIev6  el  control  de  horario  de  ingreso  y  egreso  de  companeros  de  trabajo  a  las 
instalaciones de  la Agencia municipal de Tierras. 

7.   Colabore en actividades de apoyo a companeros cuando asi fui  requerido. 

/ 
Aprobado por: __ --,--,.' :...= ::::::= = = ===-- _~ _=__-=-~ 

(f)  Hect ~ revalO 



'. 
INFORME MENSUAL 

DE ACTIVIDADES 

N~mbre completo:  JOSE GUILLERMO DUARTE SABAN 
Servicios tecnicos como:  \  VIGILANTV 
C~ntrato numero:  RRHH­34­201  /' 
PjriOdO del informe:  \  CORRESPONDIEt'\1TE AL MES  DE  MARZO DEL 2018. 
L  gar de prestacion del servicio: AGENCIA DE TIER.RAS  ESCUINTLA 

I  / 

D  I  .  "  d  f'd dT  cropclon  e ac  IVI  a  es: 

Control de las  personas que ingresan y egresan a las  instalaciones. 

­t 
+-+- -- -------------------------------------------------------------- ----~I  Control en  forma escrita de los visitantes a la Agencia  de Tierras Escuintla, hace un total de 150 

2  personas que visitaron  la Agencia de Tierras. 

Control de ingreso y egreso de los bienes del Fondo de Tierras. 
3 

Vigi lancia nocturna, ronda en Agencia de Tierras Escuintla en  horas de la  noche. 
4 

5  Reporte verbal al encargado de Agencia de Tierras en  su  ausencia. 

Busqueda de Expedientes de los Adjudicatarios que solicitan saldos 0  requieran algun tramite. 

6 

Atencion al  publico en 10  que se  requiera boletas de pago de Tierra, de IVA y Honorarios 

Registrales etc. 7 
.....  I 
~ ~-------------------------------------------- --~ -- ~~------------ --~d Control e informe de ingreso de personal de Fondo de Tie"i  intla/  ~ 

F)  ~ 
Jbse GUillermo  uarte Saban 

/ 



INFORME MENSUAL  
DE ACTIVIDADES  

\a  Nombre completo: Jose Agustin  ChaconMendez 

Servicios tecnicos como: Vigilante  /, 
Contrato numero: RRHH­32­2018  ". 

' Periodo del informe: Marzo de 2018  ­
Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional  de Chimaltenango 

Descripcion de actividades: 

./  Revisar  maletas,  bolsas,  portafolios  y  mochilas  de  personas  que  ingresan  y  egresan  de  la 

institucion . 

./  Se  apoyo a los companeros con  la  reproduccion de documentos,  (copias) . 

./  Se control6 el  ingreso y egreso de  los vehiculos al  parque de  las Oficinas . 

./  Se control6 el  ingreso y egreso de visitantes a las  instalaciones . 

./  Se  control6  el  ingreso y egreso de  los  bienes del  Fondo de  Tierras,  citandose  como ejemplos: 

vehiculos, productos de Proveeduria entre otros . 

./  Se  reporto  verbalmente  al  Coordinador  Regional  Ing.  Eric  Carrillo  sobre  novedades  en  su 

ausencia. 

Ing. 
Coordinador Regional 

Oficina Regional de Chimaltenango 

Pagina 1 de 1 



INFORME MENSUAL 

DE ACTIVIDADES 

Nombre completo:  "  JAQUELINE ALEJANDRA XINICO OLGOT 

Servicios tecnicos como:  \  Auxiliar Administrativo Regional 

Contrato numero:  \ RRHH­31­2018 

Periodo del  informe:  \ Mes de Marzo 20 1­8 

Lugar de prestacion del servicio:  Oficina Regional de_Chimaltenango 

Descripcion de actividades: 

1.   Se apoyo en  la  redaccion  y transcripcion de correspondencia y documentos  
diversos del area  administrativa.  

2.   Se apoyo en  la  entrega de Cheques y se hicieron  los depositos bancarios  
respectivos relacionados a pago de viaticos como de facturas para  los  
diferentes colaboradores de la  Reg ional y Agencias Municipales de Tierras .  

3.   Se  realizo seguimiento a los compromisos de pagos para su  cancelacion  

oportuna .  
4.   Se  !leva el  control  y distribucion de proveedurfa . 
5.   Se  transcribio y acceso  informacion de viaticos de manera digital en el  

sicoin.  
6.   Se apoyo en  las gestiones administrativas requeridas por las agencias de  

tierras.  

7.   Se Archivo y apoyo en el  control de los documentos del area .  r("'r'·(' {I  :\ 

8.  Se solicitaron cotizaciones a los proveedores segun  requerimientos de  \iJ  ~~ ~\CQ ) 
compra tanto de la  Regional  como Agencias de Tierra.  '\ ~ f"\ 

~Gr"v
9.   Se  !leva el  control y archivo de nombramientos de viaticos . 

0'
10. Se apoy6 en  el  ingreso al  sistema de activo  ~ bajas de los  C  

mismos.  
11. Se actualizaron  tarjetas de Responsabil' 

\ 
yo  APROBADO POR  

ejandra Xtnlco Olcot  



INFORME MENSUAL  
DE ACTIVIDADES  

NJ!mbre completo: Ervin Armando Mejf-a Lemus 
S rvicios tecnicos como: Analista Digitador 
C  ntrato numero: RRHH-131-201-8 

P riodo del informe: Marzo 2018 

lJgar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales 

oI """d  f"d  d   ' 
er CrlPClon e ac IVI a es:  CONTABI ~ IDAD 

•   Se digitaron formularios de Capital Semilla un  total de:  57 

•   Se archivaron por orden correlativo,  listado de NIT de  lotes 701 , 702,  703,  704,  705,  706,  708.  Un  total de 300 

Se busco y analiza el  NIT en  el  portal de  la Super Intendencia de Administracion  tributaria de  los  lotes 701 , 702,• 
703, 704,  705, 706, 708 de Capital Semilla un  total de 300 

•   Se ingreso al  sistema la  informacion del  formato 8, un  total de:  100 

•   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 de arrendamiento 
de tierras. 

•   Digitar informaci6n de  los datos relacionados con  los solicitantes. 

•   Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificaci6n a cada expediente. 

•   Imprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios ingresados. 

Dar atencion a  los beneficiarios para resolver dudas correspondientes . 

•   Digitar en  la base de datos  la  informacion contenida en  los formularios de solicitud y afirmados por los  
solicitantes  

•   Verificar la calidad de  los datos cargados en  el  sistema. 

•   Presentar los  informes que Ie sean  requeridos de acuerdo a su  area de responsabilidad . 

•   Llevar el orden y el manejo de archivos. 

/  
Aprobado por. 

Ing. 
~oordi ador de Ar  amiento de Tierras 

Inas centrales 



INFORME MENSUAL 
DE ACTIVIDADES 

N  m.b~e co~pl.eto: Rita  Lorena. Hern~ndez G§rcia 
S  rvlCIOS  tecmcos como: Anallsta  D)9ltador" 

C?ntrato numero:  RRHH­30­2018 1 /:tc 
P  riodo del  informe: Marzo 2018 
L  gar de prestacion del servicio: Ofici  as Centrales 

oJ
I
scriPci6n de actividades 

•  Se adjuntaron  los finiquitos a los formularios que han  sido digitados y aprobado de Capital Semilla. 

•   Se archivaron  por orden de  lote,  listado y numero correlativo  los formularios de Capital Semilla al  cual ya  fueron 

ingresados al  sistema. 

•   Se digitaron formatos de Censo de Produccion 

•   Se  ingreso al  sistema  la  informacion del formato 8 

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

•   Digltar informacion de los datos relacionados con  los solicitantes. 

•   Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente. 

•   Imprimir hojas de chequeo por cad a formulario de solicitud y listados detallados de formularios  ingresados. 

•   Dar atencion a los beneficiarios para resolver dudas correspondientes . 

•   Digitar en  la base de datos la  informacion contenida en  los formularios de solicitud y afirmados por los  
solicitantes.  

•   Verificar la  calidad de los datos cargados en el  sistema. 

•   Presentar los  informes que Ie sean  requeridos de acuerdo a su  area de responsabilidad 

•   Llevar el  orden  y el  manejo de archivos. 

_ ----'---" ~"'-F-'-":~ - ___( f) ~ _ ~   Aprobado por. 
Rita  Lorena Hernandez Garcia  •  In 

Coor  inador d  ndamiento de Tierras 

ficinas centrales 



INFORME MENSUAL  

DE ACTIVIDADES  

I  ~ /
Nombre completo: Noel de Jesus Calate  Espinoza 
Servicios tecnicos como: Promotor de Crecf1ios / 
cpontrato numero : RRHH­90­2018  /1 

Periodo del informe: Marzo del 2018  /' 
Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierra  alama 

Oescripcion de actividades: 

_ Entrega de 100 notas de cobro y 200 recordatorios de  Pago a los morosos de  los  Municipio de 
l urulh8.,  Rabinal  y San Jeronimo  B.V.  esto con  el  fin  de recuperacion de cartera. 

8e realizaron  10 capacitaciones en  los municipios de Baja,  Verapaz  a beneficiarios que no han 
Pflgado su  credito y esta por vencerse esto con  el  fin  de de recordarle a los beneficios del  programa 
qfJe  el  credito va dirigido ala implementacion de proyectos productivos como granos basicos, 
p~cuarios y hortalizas. 

sl realizo 1 reunion can  los lideres de arganizaeianes yeaeades eneargadas de grupas benefieiadas 

del programa especial Arrendamiento de Tierras. 

Se realizo el  Ilenado de 200 cartas de  refinanciamiento del  municipio de  Rabinal  y  Cubulco del 
d~partamento de  Baja, Verapaz. 

­ I
3e asistio a la  reunion de Codesan como parte del apoyo que brinda el  programa especial de 
a ~ rendamiento de tierras en  el  departamento de  Baja Verapaz. 

Se  realizo  el  Ilenado de 250 formularios de capital  semilla de  los  municipios de  Rabinal,  San  Miguel 
Cmicaj  y Cubulco del departamento de Baja, Verapaz . 

r 

(f)  (/ 
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I­

I  INFO ME MENSUAL 
DE CTIVIDADES 

I   /
N10mbre completo: Cesly Mariela Yatz  Ocho~ / 
S ~rv icios tecnicos como: Analista Digjtador . 
d ontrato numero:  RRHH­89­201 8 
p ~ ri O d O del informe: Marzo 2018  /  . 
Lr9ar de prestacion del servicio: Coordinaci6n Regional  Fondo de Tierras Coban, A.v. 

0
1 
scripcion de actividades : 

•  Durante el  periodo del presente  informe dig ite  los datos de 150  demandas  

I  relacionados con los sol icitantes  de refinanciamiento y nuevos.  

I. Procese  los  1000  formu larios  y  adjunte  las  hojas  a  los  expedientes 

correspondientes. 

•   Imprimf  15  hojas  de  chequeo  de  cada  uno  de  los  formularios  de  solicitud  y  los 

listados detallados d3 los formu larios  ingresados 

•   Digite  en  la  base  de datos  la  informacion  contenida  en  los  1000  formularios de 

solicitud ya firmados por los solicitantes. 

•   Recibf,  analice  e  ingrese  al  sistema  las  demandas  relacionadas  al  ingreso  de 

\   nuevas  beneficiarios  y  beneficiarios  de  refinanciamiento  del  programa  de 

arrendamiento 

•   Verifique  la calidad de los datos cargados al  sistema. 

•   Lleve el orden y manejo de  los arc  ivos de cada demanda 

•   Analice e ingrese 1,000 censos de produccion  de solicitudes de  refinanciamiento 

•   Llene 800 formatos 8 y 6 de capital semi lla  ,. 

~ Y a tz Ochoa 

./I 

Aprobado por.____ ~~~~ 



INFO ME MENSUAL / 
DE ACTIVIDADES 

I   /'

i
mbre completo: Sandra Lucrecia Coy Garcia de Arch ila  ./ 

S  rvicios tecnicos como:  An  lista Digitador / 
ontrato numero:  RRHH­88­201 8 

Pr.riodo del informe: Marzo 2  18  //.  , 
Lr9ar de prestacion del serv icio: Co~inaci6 n Regional  Fondo de Tierras Coban, A.v. 

1  
.  ,.  d  t'  'd  d0 r SCrlPclon  e ac  IVI  a  es: 

•   Durante el periodo del presente informe digite  los datos de 500  demandas  

relacionados con los sol icitantes  de refinanciamiento y nuevos.  

I.  Procese los formularios y adjunte las hojas  a los expedientes correspondientes. 

•   Impriml  hojas  de  chequeo  de  cada  uno  de  los  formularios  de  solicitud  y  los 

listados detallados d8 los formu larios ingresados 

•   Digite en  la base de datos la informacion contenida en  los formularios de solicitud 

ya firmados por los solicitantes. 

•   Recibl,  analice  e  ingrese  al  sistema  las  demandas  relacionadas  al  ingreso  de 

nuevos  beneficiarios  y  beneficiarios  de  refinanciamiento  del  programa  de 

arrendamiento 

•   Verifique  la calida  de los datos cargados al  sistema. 

•   Lleve el orden y manejo de los archivos de cada demanda 

•   Analice e ingrese  ce ~ 1S OS de produccion de solicitudes de refinanciamiento. 

•   Recibi, analice y prosese  los formu larios de los beneficiarios de Capital  Semilla. 

\ .   Recupere  y  resolvi  lOS  documentos  de  85  formularios  de  capital  semilla  que  se 

encontraban sin resolver. 

)  

,/ 

(f)­r­­­"::::::::=::::::::'­ Aprobado  or. 
Sandra  Lucrecia Coy de Archila 

l  D. 

~ Fa  od  li  ITOS 

FQtrI)O  D~ T1E:'RRAS  (0.  ., A.,  e  paz 



I FORME MENSUAL ,,­
DE ACTIVIDADES 

Kelbin Estuardo Sierra Caa/ 

Promotor de Creditos  /' 
C  ntrato numero:  RRHH­87­2018  / 
Periodo dellnforme:  Marzo de 2018  /" 
llligar de prestaci6n del servicio: Coban, Alta Verayaz.  r 

J.CrlP"16n de actlvldades: 

1.   Elabore  la  planificaci6n semanal  y reportes de actividades  realizadas en el  Programa Especial 
de Arrendamiento. 

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

3.   Entregue  notas de cobros  CHN  a beneficiarios que se encuentran en  estado de  morosidad en 
los arios 2004 al 2007. 

4.   Coordine  la  firma  de  formularios  de  Refinanciamiento  de  beneficiarios  del  Programa  de 
Arrendamiento que realizaron el pago del mes de marzo. 

5.   Se  realiz6  el  lIenado  de  formularios  para  capital  semilia  a  beneficiarios  del  Programa  de 
Arrendamiento. 

6.   Seguimiento a personas morosas del Triangulo de la Dignidad para agilizar el pago de  la deuda 

7.   Seguimiento a usuarios en la  implementaci6n de proyectos productivos. 

8.   Asesore y capacite a beneficiarios en  /a  importancia de  efectuar los pagos correspondientes al 
Programa de Arrendamiento. 

\  9.  Elaboraci6n de informe final de actividades desarro/tadas durante el mes 



I 

./INFO ME MENSUAL 
DE ACTIVIDADES 

/'ombre completo:  Eliud  israin  Morales Roman 
ervicios tecnicos como:  Promotor de CrE§ditos  ./ 
ontrato numero:  RRHH­86­2018  ;I 

eriodo del informe:  Marzo 2018 
ugar de prestacion del servic io : Coban, Alta Verapaz / 

Descripcion de actividades: 

1.   Reun ion de planificacion del equipo de trabajo del programa de Arrendamiento de  tierras  
Para el saneamiento de  cartera mora  a Yvigente.  

2.   Entrega  de  notificaciones  de  recordatorio  de  pago  del  banco  CHN  a  comunitarios  de  la  aldea  las 
Pacayas, EI  Rodeo del municipio de San Cristobal Vera paz 

3.   Capacitacion  y  orientacion a beneficiarios de nuevo ingreso al  program a de  arrendamiento de tierras 
en  las comunidades de Tactic Alta Verapaz. 

4 .   Entrega  de  notificaciones  del  banco  CHN  y  Banrural  en  las  comunidades  del  Municipio  de  Santa 
Cruz Verapaz 

5 .   Se ha brindado asesoria a comunitarios beneficiarios del  programa de Arrendamiento , can  respecto 
a la estafa que les  han hecho. 

6 .   Se  realizo  entrega  y  recuperacion  de  cartas  de  refinanciamientos  del  programa  arrendamientos  de 
tierras. 

7.   Asisti a las reuniones que fue ron convocadas por coordinadora y jefes de  region. 

8.   Elaboracion en gabinete, el informe semanal  y mensual de actividades . 

. I 

/ 

( f)_ ~~=~ ~===== -
Aprob ado  por'--= ---:: ~~~ f3~~~~ 0Cr 
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FOR E MEN UAL 

DEA TIVIDA ES 

~ 

ombre completo: Cristian Alexander  c Mo (  ..­­­

ervicios tecnicos como: Promotor de Creditos  ........­
' ontrato numero: RRHH­85­201 8  ,r1' 

eri odo del informe: Marzo de 201 8  /  ./  /" 
ugar de prestacion del servicio: Caban, Alta  Vera p ~. I 

~ esc r iPc i 6n d. acllvidades: 

1.   Elabore la planificaci6n semanal de actividades en el  Programa de Arrendamiento de Tierras. 

2.   Apoye  en  el  lIenado  de  formularios de  Capital  Semi lla  a beneficiarios  de  la  comunidad  de  San 
Jeronimo, Tucuru A.V, 

3.   Brinde seguimjento y concientice a beneficiarios pendientes de efectuar el pago del  cn§dito . 

4.   Coordine  reuniones  COil  beneficiarios  morosos  de  CHN  la  entrega  de  notas  y  cedulas  de 
notificaci6n,  en comunidades de Tamahu A.V. 

5.   Elaboracion de informe final de actividades desarrolladas durante el  meso 

6,   Coordine  reuniones  c  beneficiarios  morosos  de  CHN  la  entrega  de  notas  y  cedulas  de 
notiflcacion, en comunidades de Carcha A. V. 

7.   Seguimiento y concientizacion de personas morosas del  Programa de Tria:lgulo de la Dignidad. 

8.   Seguimiento a usuarios en  la im  lementacion oe proyectos productivos. 

9.   Asesore  y capacite  a beneficiarios  en  la  importa  cia  de  efectuar  los  pagos  corres  0  dientes al 
Programa de Arrendamiento 

J 

(ry  ~II ;; J:.~J\  
Cristian Alexander Guc  0 
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INFO ME ME SUAL / 
DE ACTIVIDADES 

/ 
ombre completo:  Edgar Leonel  Mora ~ s Q::aal l 

/ 

ervicios  tecnicos como:  Promotor de Creditos  L 
ontrato numero:  RRHH­84­201 8'  / 
eriodo del informe:  Marzo 2018  /  /' 
ugar de prestacion del servicio: Coban  Alta  V~ra p az .  .,r 

escriPCion de actividades: 

t  1.  Reunion de planificacion y distribucion de area del equipo de trabajo del programa de Arrendamiento 
de tierras para el  saneamiento de cartera  morosa y vigente . 

2.   Se  realizo  la  entrega  de  notificaciones  de  cobros  de  CHN ,  concientizacion  a  60  beneficiarios 
morosos del programa de arrendamiento de tierras en el  Municipio de Tamahu, Alta Verapaz. 

3.   Se  realizo  la  entrega  notificaciones  de  co bros  y  concientizacion  a  75  beneficiarios  morosos  del 
programa de arrendamiento de tierras en el  Municipio de San  Juan Chamelco , departamento de Alta 
Verapaz. 

4.   Se  realizo  la  entrega  ;)otificaciones  y  concientizacion  a  beneficiarios  morosos  el  programa  de 
arrendamiento de tierras en el Municipio de San Pedro  Carcha, departamento de Alta Vera paz. 

5.   Se  realizo  la  entrega  notificaciones  de  cobros  y  concientizacion  a  60  beneficiarios  morosos  del 
programa triangulo de  18  dignidad en  los Municipios de  Tamahu , departamento de Alta Verapaz. 

6.   lIenado  de  formularios  de  capital  semilla  en  los  unicipios  de  San  Pedro  Carcha,  Tamahu ,  San 
Juan Chamelco, departamento de Alta Vera.paz. 

7.   Se  realizo  visitas  domiciliarios  para  otivar  e  incentivar a  los  usuarios  con  el  proceso  de  pagos  de 
los creditos del programa arrendamiento de tierras en el  municipio de Tamahu.  Alta Verapaz. 

8.   Elaboracion en gabinete, el  informe semanal y mensual  de actividades . 

1/
( f ) ~ _~_ -.l..L _ --'>.... ;::,:}- ___   Aprobado por­ ­­___ -Hr-"~ - -----

1j[da. (armen  ucr  (10  '  , 

Coordinador 

Fonda do Tiarms 
FOt­OO Of nERAAS  CoMn,  '! ' ~ ompnz 
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DE ACTIVIDADES 

Nombre completo : Luis  Emanuel Moran  Mejia 
Servicios tecnicos como: Analista Digitador 
Contrato numero: RRHH­29­2018 
Periodo del  informe: Marzo 2018 
Lugar de prestacion del servicio : Oficinas Centrales 

Descripcion de actividades: 

INFORME MENSUAL 

•   Dictamine sabre expedientes de credito, can base en  los  lineamientos del Comite Tecnico. 

•   Se  imprimieron hojas de dictamen por cada  formulario y listados detallados de 

formularios  ingresados al  Programa de  Arrendamiento. 

Consulte  la  cartera de creditos para senalar el  estatus del  expediente  ingresa~0 ;3'•   , 

~ 

•   Digitalice con  calidad  los  datos cargados al  sistema.  (  "  ~~ 
oJ  ~"\j.' $) 

•  Elabore el  reporte e  informe de manera mensual  durante el  ana  2018.  ,,-r~ ~~~( 
,,~ ") 

•   Preparare y adjunte hojas de dictamen a cada expediente de credito.  . 
tV 

•   Presente  los  informes que  me  fueron requeridos de acuerdo al  area de  responsabi lidad . 

•   Asistencia en  bodega  Km  22  ruta al  pacifico. 

•   Digite en  la  base de datos  la  informacion contenida en  los  formularios de solicitud de 

credito, tanto aprobados como  denegados. 

•   Le  ASigne  a cada Carta 2017 su  censo  de  producci6n  respectiv~. 

•   Revision y digitalizacion de notas de cobro  del  programa de  Arrendamiento. 

•   Organizaci6n de  Archivo 

•   Revision y clasificacion de notas de cobro del  programa de Triangulo de  la  Dignidad. 

\ f)_ ~ _ _ -----::;;r'""---_____ t/Aprobado  por~ __­­­­:________­­F­­

I  g. Jose Cruz Gonzalez 

Coordinador deArrendamiento de Tie 
ficinas  Centrales 
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INFORME MENSUAL  

DE ACTIVIDADES  

N ~ mbre completo  Carlos Estuardo Velas 

Sr rvicios tecnicos como: Promotor de Credito ~ 

Contrato numero: RRHH-117~2,018 

P~riodo del informe: Correspondiente al Mes de Marzo de 2018 I 

LLgar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras, Huehuetenango 

Descripcion de actividades 

I ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACIONES Y NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DEL CREDITO 
1 

HIPOTECARIO NACIONAL (CHN) 2004 EN CAMPO . 

REUNION ES CON REPRESE NTANTES PARA SOCIALIZAR Y ESTABLECER LOS Ll NEAMIENTOS DE LAS 

2 FORM AS DE PAG O DE CREDITOS MOROSOS, CREDITOS DE REFINANCIAMIENTO Y ENTREGA DE 

CAPITAL SEMILLA. 

3 

I 

VISITA DOMICILIARI A PARA SENSIBILIZACION DEL PRONTO PAGO DEL CREDITO, ASI CO MO LlSTADOS 

DE MOROSIDAD 

14 SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION Y RECUPERACION DE LA CARTER A 

180 

20 

80 

180 

Otras actividades asignadas: 

l 

~~

ATENCION A LlDERES DE ARRENDAMIENTO v -­

LLAMADAS A LlDERES CON BENEFICIARIOS MOROSOS Y LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS 
~ ---------------- ---- ------------------------------------------------+-- .­

60 

80 

10 

18 

3 

I 
IMPRESION DE L1STADOS DE BEN EFI CIARIOS PRONTOS A VENCER 

4 
REALIZACION DE INFORMES SEMANALES Y MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESCRIBEN 

ANTERIORMENTE 

5 
CAPACITACION Y SOCIALIZACION A REPRESENTANTES COMUNITARIOS Y BENEFICIARIOS DEL 

PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO. 
15 

86 LlQUIDACION DE VIATICOS Y COMBUSTIBLE 

-<---yo ) 
/i

t-CION f(~ . 

",' - (."

-~0 L '  / ~- ~ }; i ~JJ) ' ~>(f) ~ - ~ - Aprobado por: ~ ~' " \ Cj ... -l"- ,.. 

Carlos ~t uar~el~s~ eZ Anzueto I ~ g Cesarl'Vtanuel Agui r. ero 00 DE T1ERRAS 
./  Promot ~ Creditos Coordinador Regional oc/~ ",r:.:,~ 

Regional Ql,.!ejzal-tenango r;>~~~ 
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