INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

. Nombre completo: Luis Carlos Alfredo Castro

 Servicios técnicos como: Vigilante
_\ Contrato numero: RRHH-33-2018

"\ Periodo del informe: Marzo de 2018

. Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Chimaltenango

Descripcion de actividades:

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

Se apoyo a los comparieros con la reproduccién de documentos, (copias).

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

Se controlé el ingreso y egreso de visitantes a las instalaciones.

Se controlo el ingreso y egreso de los bienes del Fondo de Tierras, citandose como ejemplos:
vehiculos, productos de Proveeduria entre otros.

Se reportdé verbalmente al Coordinador Regicnal Ing. Eric Carrillo sobre novedades en su

ausencia.
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INFORME MENSUAL

| DE ACTIVIDADES
Nchbre completo: \ Martin Antoriio Pérez Lopez
Sérvicios técnicos como: \ Vigilante
Contrato nimero: N\ RRHH-39-2018 -~
Periodo del informe: \ Marzo de 2018~

Lugar de prestacion del servicio: Uspantan

Descripcion de actividades:

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. 35
“~ 4 | Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de la oficina. 10
5 | Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal en horas
inhabiles. 0
6 | Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo. 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 institucion.
9 | Solicitar la colaboracién de la 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 coordinacién de sedes Regionales,
puede combinar servicios de trabajador de servicios de Regional en turnos diurnos. 0
OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
~._13 | Mantenimiento de las instalaciones y a todos los bienes de la Agencia de Tierras.
14 | Apoyo en gestiones Administrativas (Mensajerias y otros).
15 | Apoyo en revision de expedientes para su respectiva gestion.
16 | Socializacion de los programas a los usuarios cuando es necesario.
17 | Registrar al personal 3 veces al dia en el libro de control.
18 | Apoyo en trabajos de campo de la Agencia de Tierras. s
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Manolo Antonio Herrera Péfez

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato nimero: RRHH-38-2,018 ©

Periodo del informe: Mes de Marzo 2,018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de [lierras Huehuetenango

Descripcion de Actividades:

Controlar el ingreso y egreso de personas al edificio de la institucion 220
Velar por el ingreso y egreso de vehiculos al edificio de la institucién 25
Controlar el ingreso al edificio en horas inhabiles de la institucion 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 220

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 P 5
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Vigilante

Aprobado por: éj/ sl ]

Ing. Cesar Manuel*Aguirre Cordon
Coordinador Regional
Regional Quetzaltenango
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INFORME MENSUAL
: DE ACTIVIDADES

Nombre completo:Mario Willy Carcamo Rodriguez

Servicios técnicos como: Vigilante ~

Contrato nimero: RRHH-37-2018 ~ _

Periodo del informe: Marzo del 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Quetzaltenango

Descripcion de actividades:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 | Asistir a reuniones en la oficina. ; ~_ 2
= Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion. 13
Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas. 10
4 |Ulevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhdbiles. 4
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo * Retener e &
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 colaboracion de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de
7 |emergencia. 0
Velar porque el ingreso y egreso de bienes de la institucion cuente con la debida
8 |autorizacion. 4
g | Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 14
En algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacién 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 %0
11 | de Vehiculos (3).
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INFORME MENSUAL

Nombre completo:

Servicios Técnicos como:
Contrato numero:

Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

No.

requerimientos.

su cancelacion oportuna.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
Transcribir y accesar informacion de manera digital. 10
Apoyar en el llenado de formularios de Pedido y
Remesa, asi como solicitud de gasto para los diferentes 3
Realizar seguimiento a los compromisos de pagos para | 10
= LA
\Of 10

respectivos.

Apoyar el ingreso al sistema SICOIN de los S{é‘s}o

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

DE ACTIVIDADES

Maria del Rosario Pérez Cifuentes
Auxiliar Administrativo Regional
RRHH-124-2018

del 01 de marzo al 31 de marzo 2018
Regional de Quetzaltenango

Apoyar la redaccion y transcripcion de correspondencia
y deccumentos diversos del area administrativa.

|
Solicitar cotizaciones a los proveedores segun ‘
requerimientos de compra tanto de la Regional como '

Agencias de Tierra.

20




Apoyar en el ingreso al sistema de activos fijos para 0

- altas y bajas de los mismos.
| . | |
9 Llevar el control y distribucion de proveeduria. 0
| - e : e
10 Llevar el control y archivo de nombramientos de o8 |
viaticos.
— — - - ! ——
11 Apoyar para realizar tramites en la Contraloria General 0
' de Cuentas.
12 Apoyar en las gestiones administrativas requeridas por | 5
las agencias de tierras. |
13 Archiva y apoya en el control de los documentos del | 15
‘area.
- | .
14 Cumplir las normas y procedimientos establecidos en la 5
Institucion.
|
15 ‘ Realizar otras actividades
- <>
OBSERVACJONES:‘ %
Ninguna T o

Cooydinador ﬁeglonal
Oficina Flegmnal de Quetzaﬂenango



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: ™ Héctor Jonas Flores Arévalo
Servicios técnicos como: - Vigilante '
ontrato namero: » RRHH-35-2018
ﬁtriodo del informe: ' Marzo 2018 .
Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Jutiapa |

Descripcion 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.
2. Revisé en forma ordenada boisos y mochilas de beneficiarios que ingresaron a esta Agencia
Municipal de Tierras de Jutiapa.
3. Se llevd 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 llevé a cabo la vigilancia en los turnos respectivos, sin reporte hasta el momento de
ninguna anomalia.
6. Se llevd el control de horario de ingreso y egreso de compaferos de trabajo a las
instalaciones de la Agencia municipal de Tierras.
7. Colaboré en actividades de apoyo a companeros cuando asi fui requerido.
\
(f) /L Zé‘:?f FI \ Aprobado por: B Le—" : -
Héctor Jonas Flores Arévalo ; thg. Eric Alain Carrillo Caffanza
g LN Coordinador Regional
IS S ) Oficina Regional Chimaltenango



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: " JOSE GUILLERMO DUARTE SABAN

Servicios técnicos como: \ VIGILANTE-

Contrato nimero: RRHH-34-2018"

Periodo del informe: ) CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2018.

Lugar de prestacion del servicio: AGENCIA DE TIERRAS ESCUINTLA

Descripcion de actividades:

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

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.

Vigilancia nocturna, ronda en Agencia de Tierras Escuintla en horas de la noche.

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

' Bt]sciueda de Expedientes de los Adjudicatarios que solicitan saldos o requieran algun tramite.

|
| Atencion al publico en lo que se requiera boletas de pago de Tierra, de IVA 'y Honorarios
|7 ‘Registrales etc.

‘ Control e informe de ingreso de personal de Fondo de Tierra?&cﬁintla. s
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F) m 0 ' {\pmbado Por

Jose Guillermo Duarte Saban

tng. Eric Alain Carrillo Carra
Coordmador Regional o AL
Oficina Regional de Chimaltenango -




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

" Nombre completo: Jose Agustin Chacon Méndez
Servicios técnicos como; Vigilante -

* Contrato numero: RRHH-32-2018

»Periodo del informe: Marzo de 2018

« Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Chimaltenango

Descripcion de actividades:

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

v Se apoyé¢ a los companeros con la reproduccién de documentos, (copias).

v Se controld el ingreso y egreso de los vehiculos al parque de las Oficinas.

v Se controld el ingreso y egreso de visitantes a las instalaciones.

v Se controlo el ingreso y egreso de los bienes del Fondo de Tierras, citdndose como ejemplos:
vehiculos, productos de Proveeduria entre otros.

v Se reporté verbalmente al Coordinador Regional Ing. Eric Carrillo sobre novedades en su

ausencia.

Aprobado Por:
&/ Ing. Eric Alain Carrillo Carranza,

Coordinador Regional
Oficina Regional de Chimaltenango
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: " JAQUELINE ALEJANDRA XINICO OLCOT
Servicios técnicos como: \ Auxiliar Administrativo Regienal
Contrato numero: ‘RRHH-31-2018
Periodo del informe: ' Mes de Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: ' Oficina Regional de Chimaltenango

Descripcion de actividades:

9.
10.Se apoyo en el ingreso al sistema de activcﬁ,fijﬁ'é'b:a_rg énaikbajas detiss 0

11. Se actualizaron tarjetas de ReSponsabiI'}Had‘ \
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Sg : ~ APROBADO POR =8
queline Alejandra Xinico Olcot ¢ Ing. Eric Alain Carrillo Cafranza

/

Se apoy6 en la redaccion y transcripcion de correspondencia y documentos
diversos del area administrativa.

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 Regional y Agencias Municipales de Tierras.
Se realizé seguimiento a los compromisos de pagos para su cancelacion
oportuna.

Se llevo el control y distribucion de proveeduria.

Se transcribio y acceso informacién de viaticos de manera digital en el
sicoin.

Se apoyé en las gestiones administrativas requeridas por las agencias de
tierras.

Se Archivo y apoyé en el control de los documentos del area. 0
Se solicitaron cotizaciones a los proveedores segun requerimientos de -\
compra tanto de la Regional como Agencias de Tierra. \ 3 ’B
Se llevo el control y archivo de nombramientos de viaticos. \—

mismos. /

f Coordinador Regional >
Oficina Regional de Chimaltenango “* =
Fondo de Tierras



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Ervin Armando Mejia Lemus
Servicios técnicos como: Analista Digitador
Contrato numero: RRHH-131-2018

Periodo del informe: Marzo 2018 FONDO DE TIERRAS

VISADO

I 70 MAD ‘_, "f
L U i) i

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades: I
CONTABILIDAD
\

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

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

e Se busco y analizo 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

¢ Seingreso al sistema la informacion del formato 8, un total de: 100

s 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 informacién de los datos relacionados con los solicitantes.
 Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente.
* Imprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios ingresados.
« Dar atencién a los beneficiarios para resolver dudas correspondientes.

e Digitar en la base de datos la informacién 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 le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabilidad.

Aprobado por. / "

/I:'rv}r}ﬂ&rmando Mejia Lemus Ing }(ose Cruz Gonzalez Castellanos

* Llevar el orden y el manejo de archivos.

€oordinador de Ar amiento de Tierras
i¢inas centrales



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Rita Lorena Hernandez Garcia
Servicios técnicos como: Analista Digitador”
Contrato nimero: RRHH-30-2018 ~

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

/
."

Descripcion de actividades:

e 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 Produccién
» Se ingreso al sistema la informacion del formato 8

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

+ Digitar informacién de los datos relacionados con les solicitantes.

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

» |mprimir hojas de chequec por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios ingresados.
+ Dar atencién a los beneficiarios para resolver dudas correspondientes.

» Digitar en la base de datos la informacién 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 le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabilidad.

5

* Llevar el orden y el manejo de archivos.

A “L" Aprobado por.

Rita Lorena Hernandez Garcia * Ing. José Cruz Gonzatez Castellanos

Coorflinador de Arréndamiento de Tierras
—Oficinas centrales
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Noel de Jesls Calate Espinoza
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos /
Contrato numero: RRHH-90-2018 -

Periodo del informe: Marzo del 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de TierrasSalama

Descripcion de actividades:

_Entrega de 100 notas de cobro y 200 recordatorios de Pago a los morosos de los Municipio de
jurulha, Rabinal y San Jerénimo B.V. esto con el fin de recuperacion de cartera.

Se realizaron 10 capacitaciones en los municipios de Baja, Verapaz a beneficiarios que no han
pagado su crédito y esta por vencerse esto con el fin de de recordarle a los beneficios del programa
que el crédito va dirigido a la implementacion de proyectos productivos como granos basicos,
pecuarios y hortalizas.

Se realiz6 1 reunion con los lideres de organizaciones y cocodes encargados de grupos beneficiados
del programa especial Arrendamiento de Tierras.

Se realizo el llenado de 200 cartas de refinanciamiento del municipio de Rabinal y Cubulco del
departamento de Baja, Verapaz.

Se asistio a la reunion de Codesan como parte del apoyo que brinda el programa especial de
arrendamiento de tierras en el departamento de Baja Verapaz.

Se realizo el llenado de 250 formularios de capital semilla de los municipios de Rabinal, San Miguel
Chicaj y Cubulco del departamento de Baja, Verapaz.
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Cesly Mariela Yatz Ochoa-

Servicios técnicos como: Analista Digjtador -

Contrato nimero: RRHH-89-2018

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion Regional Fondo de Tierras Coban, A.V.

Descripcion de actividades:

» Durante el periodo dal presente informe digité los datos de 150 demandas

- relacionados con los solicitantes de refinanciamiento y nuevos.

e Procese los 1000 formularios y adjunté las hojas a los expedientes
correspondientes.

¢ Imprimi 15 hojas de chequeo de cada uno de los formularios de solicitud y los
listados detallados dz2 los formularios ingresados

e Digité en la base de datos la informacion contenida en los 1000 formularios de
solicitud ya firmados por los solicitantes.

e Recibi, analice e ingrese al sistema las demandas relacionadas al ingreso de
nuevos beneficiarios y beneficiarios de refinanciamiento del programa de
arrendamiento

e Verifique la calidad de los datos cargados al sistema.

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

~. o Analice e ingrese 1,000 censos de produccion de solicitudes de refinanciamiento

e Llene 800 formatos 8 y 6 de capital semilla

. N . , kﬂ
) A Aprobado por. uﬁg
Cesly Mariéta Yatz Ochoa _________Ll é




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
| _

Nombre completo: Sandra Lucrecia Coy Garcia de Archila -

Servicios técnicos como: Analista Digitador .

Contrato numero: RRHH-88-2018

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion Regional Fondo de Tierras Coban, A.V.

—_— — — — — —_— —

Descripcion de actividades:

« Durante el periodo del presente informe digité los datos de 500 demandas

- relacionados con los solicitantes  de refinanciamiento y nuevos.

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

e Imprimi hojas de chequeo de cada uno de los formularios de solicitud y los
listados detallados de los formularios ingresados

e Digité en la base de datos la informacion contenida en los formularios de solicitud
ya firmados por los solicitantes.

e Recibi, analice e ingrese al sistema las demandas relacicnadas al ingreso de
nuevos beneficiarios y beneficiarios  de refinanciamienio del programa de
arrendamiento

e Verifique la calidad de los datos cargados al sistema.

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

e Analice e ingrese censos de produccion de solicitudes de refinanciamiento.

~ + Recibi, analice y procese los formularios de los beneficiarios de Capital Semilla.

« Recupere y resolvi ios documentos de 85 formularios de capital semilla que se
encontraban sin resolver.

L

(M .

_ 5 Aprobado por.
Sandra Lucrecia Coy de Archila




INFORME MENSUAL -

| DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Kelbin Estuardo Sierra Caal
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos
Contrato niamero: RRHH-87-2018
Periodo del informe: Marzo de 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Cobén, Alta Verapaz.

i
Descripcién de actividades:

1.

Elaboré la planificacion semanal y reportes de actividades realizadas en el Programa Especial
de Arrendamiento.

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

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

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

Se realiz6 el llenado de formularios para capital semilla a beneficiarios del Programa de
Arrendamiento.

Seguimiento a personas morosas del Triangulo de la Dignidad para agilizar el pago de la deuda
Seguimiento a usuarios en la implementacién de proyectos productivos.

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

Elaboracion de informe final de actividades desarrolladas durante el mes

®

Kelbin Bstuardo Sierra Caal

Aprobado por |

Lictw—Carien Ludec ¢ Judrez

T Coordi Basinnnl
l“j@) oordinaglor Regio
e Fondo ds Tiamas

FONDO DE TIERRAS (ghén 4! V

Vornpaz
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

ﬂombre completo: Eliud Misrain Morales Roman
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos ~
Contrato namero: RRHH-86-2018 ~

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Verapaz

Descripcion de actividades:

| i

Reunion de planificacion del equipo de trabajo del programa de Arrendamiento de tierras
Para el saneamiento de cartera morosa y vigente.

Entrega de notificaciones de recordatorio de pago del banco CHN a comunitarios de la aldea las
Pacayas, El Rodeo del municipio de San Cristébal Verapaz

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

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

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

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

Asisti a las reuniones que fueron convocadas por coordinadora y jefes de region.

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

Aprcbado por._—_

iud Misrain Morales Roman _ — Rarxias Jugraz

Pagina 1 de 1



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Cristian Alexander Guc Mo
Servicios técnicos como: Promotor de Creditos / —
ﬁontrato nimero: RRHH-85-2018 -~

eriodo del informe: Marzo de 2018 ~

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Verapaz.

ElLescripcién de actividades:
1. Elaboré la planificacion semanal de actividades en el Programa de Arrendamiento de Tierras.

2. Apoye en el llenado de formularios de Capital Semilla a beneficiarios de la comunidad de San
Jerénimo, Tucurd A.V.

3. Brinde seguimiento y concientice a beneficiarios pendientes de efectuar el pago del crédito.

4. Coordine reuniones cen beneficiarios morosos de CHN la entrega de notas y cédulas de
notificacién, en comunidades de Tamahu A.V.

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

8. Coordine reuniones con beneficiarios morosos de CHN la entrega de notas y cédulas de
notificacién, en comunidades de Carcha A.V.

7. Seguimiento y concientizacion de personas morosas del Programa de Triangulo de la Dignidad.

8. Seguimiento a usuarios en la implementacion ce proyectos productivos.

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

v

% 1
(f) ! 'Iime ;
Cristian Alexander Guc Mo

Aprobado par

Licda. Tarmd
.‘” Loorain

e}
t3)) .
) Fondo da T
FONDO DE TIERRAS (nh
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:

gervicios técnicos como:
ontrato numero:

Edgar Leonel Morales Caal
Promotor de Créditos *
RRHH-84-2018

Periodo del informe:

Marzo 2018 * -~

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Verapaz. -

Descripcion de actividades:

i

(f)

ld‘
£
U _*\‘L\.

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.

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

Se realizd la entrega notificaciones de cobros y concientizacion a 75 beneficiarios morosos del
programa de arrendamiento de tierras en el Municipio de San Juan Chamelco, depariamento de Alta
Verapaz.

Se realizd la entrega notificaciones y concientizacion a beneficiarios morosos del programa de
arrendamiento de tierras en el Municipio de San Pedro Carcha, departamento de Alta Verapaz.

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

Llenado de formularios de capital semilla en los municipios de San Pedro Carcha, Tamahu, San
Juan Chamelco, departamento de Alta Verapaz.

Se realizo visitas domiciliarios para motivar 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.

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

4

o

\

Aprobado por

s o ., TR, |
Edgar Leonel Morales Caal

Licdo. (o
i:@} (oordinador Riaional
s Fondo de Tiaras

FONDO DETIERRAS (ghéin, Alia Veropaz
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Luis Emanuel Moran Mejia
Servicios técnicos como: Analista Digitador
Contrato nimero: RRHH-29-2018

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacién del servicio: Oficinas Centrales

|Descripcion de actividades.

» Dictaminé sobre expedientes de crédito, con base en los lineamientos del Comité Técnico.

e Se imprimieron hojas de dictamen por cada formulario y listados detallados de
formularios ingresados al Programa de Arrendamiento.

o Consulté la cartera de créditos para sefialar el estatus del expediente ingresade:”
 Digitalicé con calidad los datos cargados al sistema. BN

o Elaboré el reporte e informe de manera mensual durante el ario 2018.

e Prepararé y adjunte hojas de dictamen a cada expediente de crédito. N\~
* Presente los informes que me fueron requeridos de acuerdo al drea de responsabilidad.
e Asistencia en bodega Km 22 ruta al pacifico.

e Digité en la base de datos la informacién contenida en los formularios de solicitud de
crédito, tanto aprobados como denegados.

» Le Asigné a cada Carta 2017 su censo de produccién respectivo.
» Revisiony digitalizacién de notas de cobro del programa de Arrendamiento.
e Organizacion de Archivo

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

(f) : Aprobado por.
A Luis-EManuel Moran Mejia Ing. José Cruz Gonzalez o
Coordinador{d€ Arrendamiento de Tiertas™—

ficinas Centrales —

L
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Carlos Estuardo Velasquez Anzueto
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos

Contrato nimero: RRHH-117-2,048

Periodo del informe: Correspondiente al Mes de Marzo de 2018,
Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras, Huehuetenango

Descripcion de actividades:

ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACIONES Y NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DEL CREDITO
HIPOTECARIO NACIONAL (CHN) 2004 EN CAMPO.

- 'REUNIONES CON REPRESENTANTES PARA SOCIALIZAR Y ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS DE LAS
| 2 | FORMAS DE PAGO DE CREDITOS MOROSOS, CREDITOS DE REFINANCIAMIENTO Y ENTREGA DE
CAPITAL SEMILLA.

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

4 |SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA

Otras actividades asignadas: \

"1 | ATENCION A LIDERES DE ARRENDAMIENTO

- s R - §
2 | LLAMADAS A LIDERES CON BENEFICIARIOS MOROSOS Y LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS

—— - i —

~. 3 |IMPRESION DE LISTADOS DE BENEFICIARIOS PRONTOS A VENCER

'REALIZACION DE INFORMES SEMANALES Y MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESCRIBEN
ANTERIORMENTE

CAPACITACION Y SOCIALIZACION A REPRESENTANTES COMUNITARIOS Y BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO. '

6 |LIQUIDACION DE VIATICOS Y COMBUSTIBLE

e ~  — \

s B = : : S—— f

— |
|

— Aprobado por:_.—

- j \ :"._-__f\ L
Cld S i,
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asquez Anzueto
Promotor de"Creditos Coordinador Regional*, ¢

Ing. Cesar Manuel AgUifta 000 DE TIERRAS

s )

Regional Quetzaltenango N
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:

Servicios técnicos como:
Contrato nimero:

Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

Mayra Yesenia Granados Rivas ~
Asistente Financiero ,

RRHH- 18 -2018 -~
Marzo 2018 .

Oficinas Centrales !

Descripcion de actividades:

Apayo de |a colocacion de facsimiles a CUR'S correspondientes al Subsidio de Capital Semilla a los
baneficiarios del Programa Especial de Arrendamiento de Tierras

Verificacion de los datos consignados en los cheques contra listado.

Apoyo a la colocacion de los expedientes correspondientes al Subsidio de Capital Semilla a los beneficiarios del
Programa Especial de Arrendamiento de Tierras

Presentar los informes de supervision al personal asignado, que sean requeridos de acuerdo a sus

responsabilidades.

Realizar otros actividades solicitadas

Aprobado por; %
Lic. Msc. OTAR. mﬁza/c

Coordinador Financiero
Fondo de Tierras

,/.: TR
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Tomas Cotuc Tiu - .
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos
Contrato nimero: RRHH-65-2018 -
Periodo del informe: Marzo de 2018 -
Lugar de prestacién del servicio: Oficina Regional Chimaltenango

Descripcion de actividades:

v' 45 visitas domiciliares a beneficiarios morosos del Eje Estratégico 1, Linea de Accién 2, para dar
seguimiento a las notificaciones entregadas con anterioridad en los municipios de Santa Lucia Utatlan,
Solola, Panajachel, San Juan La Laguna, San Pedro La Laguna, Santa Clara La Laguna, San Antonio
Palopo, departamento de Solola

v 120 Notificaciones de cobro entregadas a beneficiarios morosos para sensibilizar el pago del crédito
atrasado del Eje Estratégico 1, Linea de Accién 2, para dar seguimiento a las notificaciones
entregadas con anterioridad en los municipios de Santa Lucia Utatlan, Solola, Panajachel, San Juan
La Laguna, San Pedro La Laguna, Santa Clara La Laguna, San Antonio Palopd, departamento de
Solola

v Recuperacién de créditos vencidos del Eje Estratégico 1, Linea de Accién 2, por un monto de veintidos
mil quetzales exactos. (Q.22,000.00) Consistente en pagos totales y parciales de los municipios Santa
Lucia Utatlan, Solola, Panajachel, San Juan La Laguna, San Pedro La Laguna, Santa Clara La
Laguna, San Antonio Palopé, departamento de Solola

v 350 Expedientes de solicitud de refinanciamiento de créditos chequeados y archivados del Programa
de Arrendamiento de Tierras del afio 2018 del Eje Estratégico 1, Linea de Accién 2, para dar
seguimiento a las notificaciones entregadas con anterioridad en los municipios de Santa Lucia Utatlan,
Solola, Panajachel, San Juan La Laguna, San Pedro La Laguna, Santa Clara La Laguna, San Antonio
Palopd, departamento de Solola

Ah w:m,q( G“A

\ ) sl Or'r

- — . Aprﬂbado por:____ ey ufg \ J?ﬁ\‘ :‘”;
TomésCotu 17 ﬁg Eric Alain C Carnllo Garra\'lza .~ © .
Coordinador Regicnal \ % ;..,,,-*

Oficina Regional Ghimaltenangbk*nn
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Walfre Antonio Rojas ‘Tirédo /]
Servicios profesionales como: Técnico de Arrendamiento
Contrato niumero: RRHH-125-2018
Periodo del informe: Mes de marzo 2,018
Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion regional de Quetzaltenango
Descripcion de actividades:
No. [ ~ Actividad | Cantidad
1 Realizar capacitaciones a representantes comunitarios, beneficiarios y 10
organizaciones sobre el programa.
B Analizar y revisar expedientes y solicitudes de crédito para verificar si cumplen 300
con los requisitos establecidos.
4 Coordinar y ejecutar los procesos de socializacion, entrega, firma y recepcion 300
de los formularios de solicitud de crédito en las comunidades.
5 Apoyar en la solucion de problemas de desembolsos en agencias bancarias 1
reportados por los beneficiarios y representantes comunitarios.
6 Controlar y archivar los expedientes de crédito ya procesados. | 300
7 Liamadas a lideres y beneficiarios morosos para agilizar el pago de créditos. | 100
8 Realizacion de llamadas para recoleccion de firmas y NIT en formularios de 100
solicitud de capital semilla erroneos.
9 Realizacion de informes semanales de las actividades, asi como cronogramas 8
de actividades semanales.
10 | Apoyo en entrega de cheques de capital semilla

(f) s Aprobado Por:

Waifre , ojas Tirado g,@é’a Rgui
Técpit ‘Arrendamiento. oordirfador Regional \'
Reglonal Quetzaﬂenango

-J
2
5
-

FONDO DE TIERRAS
VISADO
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CONTABILIDAD
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES '

Nombre completo: Jayro Rocael Sacul Calderon

Servicios técnicos como: Auxiliar Administrativo Regional
Contrato numero: RRHH-52-2018 - v
Periodo del informe: 01 al 16 de Marzo 2,018

Lugar de prestacion del servicio: San Benito, Peten.

Descripcion de actividades:

Se realizé el control de cupones de combustible asignado a la oficina Regional del Fondo de
Tierras en Petén.

Se liquidaron cupones de combustible asignado a la oficina Regional del Fondo de Tierras,
Petén

Se realizé el control para la entrega y recepcion de vehiculos asignados a la Oficina Regional
del Fondo de Tierras Petén.

Se elaboré el calendario para el uso de vehiculos en comisiones de la Oficina Regional del
Fondo de Tierras Petén.

Se actualizaron las bitacoras de mantenimiento de los vehiculos de la Regional de Petén

Se elabord calendario de servicios menores y mayores a los vehiculos de la Regional de
Petén

Se realizaron compras de repueslos y accesorios para vehiculos, asi como de suministros de
oficina, dando cumplimiento a los procesos de compras establecidos

Se elaboré reporte de asistencia de personal 022 de la Oficina Regional del Fondo de Tierras,
Petén.

Se coordiné dar mantenimiento correctivo al edificio de la Oficina Regional del Fondo de
Tierras, Petén.

FONDO DE TIERRAS
~VISADO

{ZU MAR Zqﬂ
coNTABNDAb
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* Se realizé actualizacion de tarjetas de responsabilidad al persona 022.
* Se realizé actualizacion de inventario general de bienes de la Oficina Regional
» Se realiz6 actualizacion del inventario de bienes para tramite de baja

e Se elaboro informe para proyeccion cuatrimestral para mantenimientos preventivos y
correctivos de vehiculos

* Se apoy6 en ordenar, tramitar firmas y documentos de los contratos de personal renglon 022 y
029

e Se apoyo en la elaboracién de pedido y remesa

» N ) s /
() ‘% ’ /// ,/,‘/ /

- g Aprobado por: _ =
=~ Jayr cael Sacw| Calderon Ing<AgréfiomoArturo Ivan Martinez Torres
* Coordinador Regional
\ Oficina Regional de Petén

FONDO DE TIERRAS
‘__VI SADO

20 MAR 2[]]13

C.ONTAB\l\fDAD
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INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES ~

Nombre completo: Jayro Rocael Sacul Calderon ¥

Servicios técnicos como: Auxiliar Administrativo Regional  “ /

Contrato numero: RRHH-52-2018

Periodo del informe: 03 de Enero al 16 de Marzo de 2,018 v

Lugar de prestacién del servicio: San Benito, Peten. FONDO DE TIERRAS

VISADO

PB MAR 2[I1H

Descripcion de actividades:

CONTABIIEIDAD

e Se realizé actualizacién de inventarios de bienes adquiridos con Fondo de Tierras,

Fideicomiso, bienes danados por otras instituciones y bienes fungibles.

e Se elaboraron tarjetas de responsabilidad de bienes del Fondo de Tierras, Fideicomiso,

bienes donados por otras instituciones y bienes fungibles

« Se realizé el control de cupones de combustible asignado a la oficina Regional del Fondo de

Tierras en Peten.

e Se liquidaron cupones de combustible asignado a la oficina Regional del Fondo de Tierras,

Peten

« Se elaboraron liquidaciones de gastos de la oficina Regional del Fondo de Tierras Peten.

s Se elabor6 control de ejecucion presupuestaria.

« Se elaboré proyeccién presupuestaria para el cuatrimestre Enero a Abril del presente ano

 Se realizo el control para la entrega y recepcion de vehiculos asignados a la Oficina Regional

del Fondo de Tierras Peten.

« Se elabor6 el calendario para el uso de vehiculos en comisiones de la Oficina Regional del

Fondo de Tierras Peten.

e Se actualizaron las bitacoras de mantenimiento de los vehiculos de la Regional de Peten

e Se elaboré calendario de servicios menores y mayores a los vehiculos de la Regional de

Peten

 Se realizaron compras de repuestos y accesorios para vehiculos, asi como de suministros de

oficina, dando cumplimiento a los procesos de compras establecidos
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e Se elaboraron constancias de ingreso almacén, pedidos y despachos.

s Se elaboro6 reporte de asistencia de personal 022 de la Oficina Regional del Fondo de Tierras,
Peten.

* Se revisaron boletas de pago, IVA honorarios y se elabord reporte para envio a la sede central
de Fondo de Tierras

 Se coordind dar mantenimiento correctivo al edificio de la Oficina Regional del Fondo de
Tierras, Peten.

e Se realizé el consolidado del Presupuesto de SICOIN en la proyeccion de suministros para el
periodo 2,018.

e Se elabord requerimiento de proveeduria de suministros de la Oficina Regional del Fondo de
Tierras de Peten.

e Se realizaron gestiones para tramite de devolucién de vehiculos del proyecto PDS, al
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

Aprobado por: 2 "’/ /

Ing. AWI‘O Ivan Martinez Torres
Coordinador Regional

Oficina Regional de Petén

FONDO DE TIERRAS
VISADO

Eﬂ MAR 2[\]18
|
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Mary Noemi de Leén Paredes

Servicios técnicos como: Asistente Técnico de Agrimensura

Contrato nimero: RRHH-24-2018

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales Ciudad de Guatemala, Guatemala

Descripcion de actividades:

1

Estudio de expedientes y emision de dictamenes a nivel técnico de procesos de
Regularizacién y casos especiales de Gerencia General, Asuntos Juridicos, Oficinas

Regionales, etc.

Estudios registrales y catastrales de los casos asignados por la Direccién Tecnica y
Coordinacion Técnica de Regularizacion.

Digitalizacion y georeferenciacion de planos catastrales.

Apoyo técnico hacia Oficinas Regionales y Agencias de Tierra via telefonica, redes
informaticas y correos electronicos.

Apoyo Técnico a encargado de Unidad SIG para generar informacion espacial base para
casos de Acceso a la Tierra, Comunidades Agrarias Sostenibles y casos especiales de
Regularizacion

Administracién y control de planoteca para requerimientos internos y UIP

Atencion al publico

Oficios administrativos

(f)

\\r]
eyl

e
o
=

f

a4 Ing. Demetrio Catzal Mijango

Coordinador Area Tecnmica
| i
do Regularizacion

Fando de Tisirag

Mary Noeml de Leén Paredes
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Alam Cristobal Flores Alvarez .‘
Servicios técnicos como: ' Asistente Técnico Regional de Arrendamiento
Contrato niimero: RRHH - 62 — 2018

Periodo del informe: Marzo 2018 | '.

Lugar de prestacién del servicio: Agencia Municipal de Tierras Jutiapa |

Descripcidén de actividades:

1

(M

Se brindo atencion personalizada en la Agencia de Tierras de Jutiapa y via telefénica a 50
representantes comunitarios, del Programa Especial de Arrendamiento de Tierras.

Se convoco a 55 representantes comunitarios a capacitacion del Programa de Arrendamiento de
Tierras.

Se capacitaron 55 representantes comunitarios sobre los requisitos, lineamientos y directrices para la
gestion de créditos del programa de Arrendamiento de Tierras correspondiente al afio 2,018,

Se recibieron oficina de Agencia de Tierras de Jutiapa, 550 cartas de refinanciamiento y nuevos
solicitantes, de los beneficiarios ya solventes, correspondientes a los departamentos de Jutiapa y
Jalapa, ordenadas por lider y por municipio, en Agencia Municipal de Tierras de Jutiapa.

Se trasladaron al campo 550 cartas de refinanciamiento y nuevos solicitantes, en los departamentos
de Jalapa, Jutiapa, para sus respectivas firmas, actualizacion de datos, llenado de censo de
produccion y recepcién de boletas de pago del crédito,

Se recibieron y chequearon en el campo 550 cartas de crédito de refinanciamiento y nuevos
solicitantes, con informacién completa y boleta de cancelacién de crédito, de los departamentos de
Jalapa y Jutiapa trasladandose a la Agencia municipal de Tierras de Jutiapa.

Se trasladaron al campo 350 solicitudes de capital semilla para firma, llenado de formatos y recepcion
de documentos.

Se retornaron a Agencia Municipal de Tierras 350 solicitudes de capital semilla firmadas y con
papeleria completa provenientes del campo.

Se entregd el capital semilla a 650 beneficiarios que c mpheron sus cuatro afos de participacion en &l
Programa Especial de Arrendamiento de. Trarras e hicieron efectivo el pago r:le su ultimo crédito
recibido. 00 UNX \

-," A9 Al i ) —_
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