INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Marlon Alberto Chavez Chavez
Servicios técnicos como: Analista Digitador

Contrato numero: RRHH-28-2018 %
Periodo del informe: Marzo 2018 -~ & A
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

s Se digitaron formularios de Capital Semilla un total de: 359

e Se archivaron por orden de lote, listado y nimero correlativo los formularios de Capital Semilla al cual ya fueron
ingresados al sistema.

« Se digitaron formatos de Censo de Produccién un total de: 1079
» Se ingreso al sistema la informacion del formato 8, un total de: 1000

* 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 coordinacién central de arrendamiento
de tierras.

e Digitar informacion 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 atencion 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 gue le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabilidad.

e Llevar el orden y el manejo de archivos.

M'L,_, ?‘:/._—:" _
(f w4 Aprobado por. -

Marion m'b/e&o Chavez Chavez * Ing/José Cruz Gonzalez CastellZnos
e Coordinador de Arrendamien ferras
& Oficinas-céntrales




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Herlin Adiel Martinez Martinez. -

Servicios técnicos como: Analista Digitador =

Contrato nimero: RRHH-75-2018 « .~

Periodo del informe: Mes de Marzo 2018~

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tiérras Huehuetenango

Descripcioén de actividades:

1 Revision del Status de los beneficiarios que obtuvieron crédito del programa de arrendamiento de tierra de afios | 2000
anteriores.

2 | Impresidn de cartas de Refinanciamiento 2018 -

1500

3 | Adjuntar hojas de che_queo de calificacion a cada formulario de refinanciamiento 2017, 2500

4 | Impresion de formularios para solicitud de entrega del subsidio Individual Acumulativo para Capital Semilla 8

. Brindar informacion a lideres sobre los lineamientos a implementarse en la gestion de créditos de -
refinanciamiento, nuevos y entrega de capital semilla. 1600
Digitacién y revision de formulario de actualizacion de datos y carta de solicitud de crédito de refinanciamiento.

i 2500
Convocar a lideres comunitarios para socializacion y firma de formularios de actualizacién y carta de solicitud de

7 | refinanciamiento 2018 de los distintos municipios del departamento de Huehuetenango. 400

8 ; . . N - | 2500
Aprobacidn de formularios de Créditos de Refinanciamiento ¢

Otras actividades asignadas:

Realizacién de planiﬂcacian de actividades a realizarse durante el mes de Enero 2018 1

L I —

2 i ; w i 5
Presentar los informes que me sean requeridos de acuerdo a mi area de responsabilidad

4 |Revisién de Expedientes del Subsidio Individual Acumulativo para Capital Semilla, rechazados de la Central 300

5 | Impresion de Numero de Identificacién Tributaria (NIT) b‘argl_éxpedientes del Subsidio Individual Acumulativo para | 20
Capital Semilla ——
6 | Llamadas telefonicas a Lideres para complementacion de Expedientes de beneficiaros del Subsidio Individual | 45

Acumulativo para Capital Semilla.
-

ra .

\

7 | Revision de r?}ificacinnes de caobro entregadas en los municipios del departamento ‘Huehuetenanga.
] t 3 \-‘_ ;S - , —

(f) 7 Aprobado por: / L N
Herlin Adiel Martinez Martinez. / Ingl Cesar Manuel Aguirre

Analista Digitador ' \ oordinador Regional”
' Regional Quetzaltenango

FONOO DE TiERiU.Sf,'
@, D,
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES -

Nombre completo: Manuel Homero Patal Cocon
Servicios técnicos como: Analista Digitader
Contrato nimero: RRHH-27-2018"

Periodo del informe: Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

()

Se archivaron por orden de lote, listado y nimero 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 informacién del formato 8

Se ingreso al sistema informacion de notificaciones del programa de Fierranpaz y del Triangulo de |a Dignidad.
Llevar el control de la digitacion de Formato 8 y censo de produccion.

Grabar fecha de cancelacion a créditos cobrados.

Digitar informacién de los datos relacionados con los solicitantes.

Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacidon 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 informacién contenida en los formularios de solicitud y afirmados por los
solicitantes.

Verificar la calidad de los datos cargados en el sistema.

Presentar informes de control de formularios de créditos de refinanciamiento, nuevos y capital semilla.

Llevar el orden y el manejo de archivos.

Revisién y asignacion de rangos de formularios de créditos de refinanciamiento, nuevos en el libro de
conocimiento.

Traslado de documento al archivo del Km 22 de Fondo de Tierras de créditos de refinanciamiento, capital semilla
de afios anteriores.

Apoyo a digitadores y promotores de las diferentes regionales de Fontierras.

Busqueda de expedientes en el Km 22, de créditos morosos.

o
o

# /

A R R i
P a4 g =

[ Aprobado por.

Manuel Homero Patal Cocon Ing. José Cruz Gonzalez Casteffanos
Goordjnador de Arrendami e Tierras
entrales

//Ef@m»



Nombre completo:
Servicios técnicos como:
Contrato niimero:

INFORME MENSUAL~
DE ACTIVIDADES

Emerson David Mérida Martinez -
Promotor de Créditos
RRHH-126-2,018 /

Periodo del informe:
Lugar de prestacion del servicio:

Correspondiente al Mes d/Marzo de 2018~
Agencia Municipal de T:errayluehuetenango

Descripcion de actividades:

1 ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACIONES Y NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DEL CREDITO 16D
HIPOTECARIO NACIONAL (CHN) 2004 EN CAMPO.

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

5 [VISITA DOMICILIARIA PARA SENSIBILIZACION DEL PRONTO PAGO DEL CREDITO, AS| COMO LISTADOS s
DE MOROSIDAD

4 | SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA

160
o . < B
Otras actividades asignadas: & R
_____ = - £ \..ril i
1 |ATENCION A LIDERES DE ARRENDAMIENTO (../ 50
2 | LLAMADAS A LIDERES CON BENEFICIARIOS MOROSOS Y LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS 90
3 |[IMPRESION DE LISTADOS DE BENEFICIARIOS PRONTOS A VENCER 10

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 8
/] R - N |
/ B B i _
/] .
) / ” Aprobado por ‘ ]
Emerson DawWd Mérida Martinez ~ |Ing. Cesar Manuel 5gmrr§ FOND0 DE TIERRAS
Profmotor de Crédito r"/ | “Coordinador Regional SR O/
L Regional Quetzattenango\w

Pagina 1 de 1
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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 marzo.de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Mazatenango

Descripcion de actividades:

No. | Descripcian de actividades Cantidad
1 Digitar informacion de los datos relacionados con los solicitantes. 1500
2 Digitar en la base de datos la informacién contenida en los formularios de solicitud ya firmados por 1500

los solicitantes.
3 | Verificar la 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 Digitacién de informacién de censos de produccién. 1500
7 Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacién a cada expediente. _ 1500
8 | Llevar el orden y el manejo de archivos. o0 \\\ i 1500
Otras actividades asignadas ; (ﬁ 58
9 | Chequeo de expedientes de solicitudes nuevas del programa de arrendamiento. 25
10 | Digitacion de expedientes de solicitudes nuevas. 25
11 | Chequeo de solicitudes de capital semilla. 500
12 | Atencion a beneficios con relacién a los procesos del programa de arrendamientq_t_i_errgf_;

(f)

Com Alfaro " Ing. Cesar Manuel Aguire Gordon .
Digitador Vi f Coordinador;?iéna LTRSS

( ' Regién Occidente

[
|



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Flor de Maria Castafeda Maldonado\ '
Servicios Profesionales como:  Especialista en Politicas y Generq T
Contrato nimero: RRHH-23-2018 @3 xs\ >
Periodo del informe: Mes de Marzo de 2018 1 \% e

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas centrales Guatemala \

De acuerdo a las funciones asignadas, a continuacién se describen las actividades reallzadas
durante el mes de Marzo:

Ts Asesorar a la Coordinacién en el enfoque de género a través de la implementacién de
propuestas de estrategias y politicas que coadyuven a los distintos programas del Fondo de
Tierras.

En seguimiento al Seminario sobre Gobernanza de la tierra, se realizaron las gestiones con
especialistas para afianzar los contenidos de cada encuentro, asi mismo, se disefiaron los
instrumentos metodolégicos a utilizar por sesion.

2, Promover investigaciones sociales con enfoque de género y desarrollo rural integral para
coadyuvar a las propuestas de elaboracion de estrategias y politicas institucionales.

En el marco del Programa de Investigaciones en Desarrollo Rural del Fondo de Tierras en conjunto
con la Direccidn de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles, se realizd la primera visita
para el estudio sobre cohesién y desarrollo comunitario en el caso de la comunidad Katadrin, La
Libertad, Petén. Asi mismo, el didlogo y socializacion de la propuesta con el equipo técnico de la
oficina regional de Petén.

3 Desarrollar propuestas metodoldgicas para la incorporacion del enfoque de género en
los distintos ejes estratégicos y transversales de la institucion.

Se dio seguimiento al proceso de validacién de la propuesta de estrategia de participacion
democratica, con los equipos del Programa de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles en
oficina central, Sub Gerencia y la oficina regional de Quetzaltenango.

En el marco de la propuesta de investigacion accion participante, se socializé la propuesta
metodolégica con el equipo de Comunidades Agrarias Sostenibles de la oficina regional de Coban,
Alta Verapaz, en el cual se priorizo la atencion del caso Pantoc, Tucurt, Alta Verapaz.

4, Brindar asistencia técnica y metodoldgica a los distintos procesos sociales que se
implementan en las direcciones y coordinaciones de la Institucion.

A requerimiento del Area Socioeconémica de oficinas centrales, se realizo la sensibilizacion sobre
la Politica para facilitar a las Mujeres Campesinas, Mayas, Xinkas, Garffunas y Mestizas el acceso a



la propiedad de la tierra y otros activos productivos (PR 99-2016) a dos grupos solicitantes
ubicados en La Unién, Zacapa y en Melchor de Mencos, Petén. Para cada caso, se elaboro la
metodologia en base a educacién popular y se presenté informe como parte del equipo
multidisciplinario, documento sistematizado por las Coordinaciones de Area Técnica de las sedes
regionales.

Como parte del equipo multidisciplinario constituido para abordar el caso de la finca Los Esteros,
Champerico, Retalhuleu; se realizé la primera visita posterior a la entrega formal de la finca, para
fortalecer aspectos de cohesién y participacién en igualdad de condiciones, como parte de la
estrategia general en apoyo a la oficina regional de Quetzaltenango y en coordinacién con la
Coordinaciéon de Fortalecimiento Organizacional del Programa de Comunidades Agrarias
Sostenibles.

5. Proponer espacios de sensibilizacién, formacion o capacitacion en materia de derechos
humanos con enfoque de género.

Se continud con la validacion de la estrategia de participacién democrética para las comunidades
agrarias, con la incorporacion en el Plan de Capacitacion y formacion, asi como en la construccion
del Plan de Desarrollo Integral Comunitario (PDIC), de contenidos enfocados en el analisis de
género, con la finalidad de operativizar especificamente los objetivos 1, 2 y 3 de la Politica para
facilitar a las Mujeres Campesinas, Mayas, Xinkas, Garifunas y Mestizas el acceso a la propiedad de
la tierra y otros activos productivos (PR 99-2016).

6. Rendir informes a la Coordinacion de Politicas y Estrategias cuando sean requeridos.

Se han realizado reuniones de evaluacién de los procesos atendidos a efectos del seguimiento, asi
mismo, se han presentado informes escritos sobre cada una de las actividades realizadas en cada
linea de accion.

b

gy | \
”~

1 I.I- ' %"
b M‘f ;' ‘l _. g ] l;'
Aprobado por. f. e
\ 5

Fyoda 4
Licda, Montenr £isseth Mendizabol udres

Licda. Flor d& Maria Castafieda M. 8 Coordinadara de Poffticas y Ttrategios
'}Pt".’hft..i e '_ru',"r;_r; ..



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:Sergio Eduardo Lépez De Ledn /
Servicios técnicos como: Promotor de €reditos /
Contrato nimero: RRHH-81-2018

Periodo del informe: Marzo de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Coatepeque

Descripcion de actividades:

1

10

11

Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su area de
trabajo asignada, para establecer contacto con los mismos, mediante una
programacion de visitas.

Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para
llevar a cabo reuniones en las comunidades para requerir el pago de los
créditos adeudados.

Efectuar visitas domiciliares a personas que no atienden la convocatoria y
entregar las notas de cobro correspondientes.

Revisar boletas de beneficiarios que recibieron crédito a traves del CHN pero
que realizaron pagos en BANRURAL, sin que los mismos fueran acreditados
en forma debida, solicitar fotocopia de las mismas y registrarlas en un control
especifico para el efecto, el cual deberan trasladar a la Unidad de Cartera.

Proporcionar acompanamiento, siempre que sea posible, a los beneficiarios
que realicen pagos en las agencias bancarias respectivas, tanto del CHN
como de BANRURAL.

Asesorar a los beneficiarios en el llenado de las boletas de pago.
Solicitar a las personas que efectuaron pagos. una fotocopia de la(s) boleta(s)
de cancelacion del crédito para la elaboracion del informe respectivo.

Informar semanalmente, al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y el
total de créditos recuperados.

Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas
entregadas y el total de créditos recuperados.

Efectuar visitas de promacian de los servicios del Fondo de Tierras, en
coordinacion con Comunicacion Social.

Proporcionar capacitacion a solicitantes de créditos, en el llenado de formatos
y la documentacion a presentar.

Cumplir con las metas de recuperacion de cartera morosa que fije la Unidad
de Cartera.

Notificar personalmente al usuario o a quien lo represente de los previos,
resoluciones y recordatorios de pago, atendiendo a las normas y formatos
establecidos por la institucian.

€5

50

250

240

114

20



14

15

16

17

18

Entregar y recibir formularios impresos, llenos y evacuacién de los mismos. 0
Otras Actividades:

Planificacion de actividades yliquidacion de viaticos. 4
Llenado de boletas de capacidad de pago a beneficiarios en estado de morosidad. 0

Llamadas y envio de mensajes a lideres y representantes comunitarios recordando
las fechas de pronto pago de los créditos insolventes. 20

Reuniones con lideres y representantes comunitarios para conocer el nimero de
Beneficiarios que efectuaron ya el pago de créditos 2017, identificando los
Pendientes. 25

\.__h_.

-

Aprobado por: | - FONDO DE TiERRAS
~Tng. C sar Manuel Aguirre qudén \ &

[ Coordinador Regional _

Fondo de Tierras Regional de Quetzaltenango.




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

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

Periodo del informe; Marzo 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

Elaboracion de cuadros de vacaciones de expedientes del personal de baja del 2017.
Revision de papeleria de personal que fue dado de baja en el 2017.

Testado de contratos 029 correcciéon manual

Testado de contratos 511 correccion manual.

Escaneos de contratos después de realizar la correccion del testado reglén 029.
Escaneos de contratos después de realizar la correccion del testado reglon 511.
Cambio de fianza de contratos 029.

Cambio de fianza de contratos 511.

S@ o oo0 oW

)

Céfh%ﬁjé’fssétte ‘_?émez Arreola.

nga. Kerin Francisca gutiéJu Castillo

Coonfinadora de Recursos Humanos
Fondo de Tierras




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: . Juan Luis Cojtin Chach -
Servicios profesionales como: Técnico de Arrendamiento
Contrato numero: RRHH-80-2018" -
Periodo del informe: Del 01 al 31 de Marzo de 2,018
Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras de Coatepeque, Quetzaltenango -

Descripcion de actividades:

| Socializar y capacitar a representantes comunitarios, beneficiarios y organizaciones acompariantes
1 |sobre las condiciones, caracteristicas y requisitos para optar a nuevos créditos, asi como los 04
derechos y obligaciones de acuerdo al reglamento del programa.
5 Socializacien y capacitacion a representantes comunitarios y solicitantes en la gestion del capital o
semilla y créditos de refinanciamiento 2018
5 |Analizar y revisar expedientes de solicitudes de créditos de refinanciamiento, créditos nuevos y D )
capital semilla para verificar si cumplen con los requisitos del programa
4 |Supervisar el ingreso y egreso de los expedientes de créditos de refinanciamiento, créditos nuevos y =4
capital semilla
“5 ‘Socializacion, entrega, firma y recepcion de los formularios de créditos de refinanciamiento 2017, -
créditos nuevos y formularios de capital semilla en las comunidades
6 | Apoyar en la solucion de problemas de digitacion y correccion de datos 30
N N | ——
Otras actividades asignadas:
_1 = RealiiaTr_informes_SQmariaiés__yTn(e_rmu_a_lgc'ie las actividades realizadas, as'i'-".como_ planiﬁcébiénes 1;
semanales y mensuales, liquidacion de viaticos
2 | Atencion a lideres y beneficiarios en relacién al programa de Arrendamiento De Tierras - 80
3 | Llamadas a lideres y beneficiarios dando directrices para realizacion de reuniones u otras actividades 300
4 | Reunién de eq'uipo Regional de Arrendamiento, Quetzaltenango - - 1
() J Aprobado Por=="| -
Ing. Juan Luis Cojtin €hach " Ing. Cesar Manuel Aguirre Cordo
Técnico de Arrendamiento ( Coordinador Regi%al N
: Regional Quetzaltenango
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

/S
Nombre completo: Rogelio Orozco Mazgnegos

\ Servicios técnicos como: Auxiliar de Soporte Técnico
\ Contrato numero: RRHH-22-20187 |
\ Periodo del informe: del 1 al 31 de Marzo 2018 ,

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Ceptrales

Descripcion de actividades:
Configurar nuevos equipos para el uso del fondo de tierras.
Instalaciéon de nuevas impresoras y configuracion de estas

Activacién de office 2010 con el fin de que el usuario no sea interrumpido por algin anuncio 0 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 contrasefia en correos que reciban constantemente correos basura (spam) evitando posibles riesgos para la
informacién 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 (configuracion de impresoras, correo electronico, usuarios de dominio, etc.).

Configuracion de equipos de computo.

Formateo, instalacion de programas y Back up a Equipos de computo Oficinas Centrales.

Velar por el funcionamiento permanente del equipo de computo.

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

Vi
(f) - Aprobado por: Coo il

9
Rogelio Orozco Mazariegos » Ing. Rud ‘f""-z‘- Hravesde Leon
\ Hador” oporte Técnico
fales Fondo de Tierras

-

Oficinas Zeni
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: DICKNER RONY MERIDA MALDONADO *

Servicios técnicos como: Promotor de Creditos. -

Contrato numero: RRHH - 79 - 2018°

Periodo del informe: del 01 al 31 de Marzo de 2018 y
Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion Regional de Quetzaltenango.

Descripcion de actividades: _
1 Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su area de 60

trabajo asignada, para establecer contacto con los mismos, mediante una
programacion de visitas

2 Convocar a beneficiarios morosaos a traves del representante comunitario para 80
llevar a cabo reuniones en las comunidades para requerir el pago de los
créditos adeudados

3 Efectuar visitas domiciliares a personas que no atienden la convocatoria y 120
entregar las notas de cobro correspondientes.

4 Revisar boletas de beneficiarios que recibieron crédito a través del CHN pero 10
que realizaron pagos en BANRURAL, sin que los mismos fueran acreditados
en forma debida, solicitar fotocopia de las mismas y registrarlas en un control
especifico para el efecto, el cual deberan trasladar a la Unidad de Cartera

5 Proporcionar acompanamiento, siempre gue sea posible, a los beneficiarios 20
que realicen pagos en las agencias bancarias respectivas, tanto del CHN
como de BANRURAL

6 Asesorar a los beneficiarios en el llenado de las boletas de pago. 25

Solicitar a las personas que efectuaron pagos, una fotocopia de la(s) boleta(s) 10~
de cancelacion del credito para la elaboracion del informe respectivo

-]

8 Informar semanalmente, al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y el ;
total de creditos recuperados. 4 )
-~ 8 Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas
entregadas y el total de créditos recuperados. 1
10 Efectuar visitas de promocién de los servicios del Fondo de Tierras, en
coordinacién con Comunicacion Social. 1
11 Proporcionar capacitacion a solicitantes de créditos, en el llenado de formatos
y la documentacion a presentar 10
12 Cumplir con las metas de recuperacion de cartera morosa que fije la Unidad
de Cartera. Q 20,000.00
13 Notificar personalmente al usuario o a quien lo represente de los previos,

resoluciones y recordatorios de pago, atendiendo a las normas y formatos
establecidos por la institucion. 0



14

15

17

18

Entregar y recibir formularios impresos, llenos y evacuacion de los mismos. 15
Otras Actividades:
Planificacién de actividades y liquidacion de viaticos. 4

Llenado de boletas de capacidad de pago a beneficiarios en estado de morosidad. 0

Llamadas y envio de mensajes a lideres y representantes comunitarios para recordar
Fechas de pronto pago de créditos insolventes. 95

Reuniones con lideres comunitarios para conocer niimero de beneficiarios que
Efectuaron los pagos del crédito 2017 y 2018 y verificar los pendientes. 10

% FONDO OF nrmms/

Aprobado Por——

Promotor

rédito ( Coordinador Regional.
Ofici
t

[
|

Dickner R n‘#:Men Ha Maldonado /7 Ing. ??:SEH Manuel Aguirre ,ﬁtordow‘ e

Regional de Quetzaltenango.



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Wilber Efrain Alvarado Barreno'
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos
Contrato nimero: RRHH-78-2018 '
Periodo del informe: Del 01 al 31 de marzo de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Coatepeque

Descripcion de actividades:

1

10

1"

12

13

14

Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su area de
trabajo asignada, para establecer contacto con los mismos, mediante una
programacion de visitas.

Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para
llevar a cabo reuniones en las comunidades para requerir el pago de los
créditos adeudados,

Efectuar visitas domiciliares a personas que no atienden la convocatoria y
entregar las notas de cobro correspondientes,

Revisar boletas de beneficiarios que recibieron crédito a través del CHN pero
que realizaron pagos en BANRURAL, sin que los mismos fueran acreditados
en forma debida, solicitar fotocopia de las mismas y registrarlas en un control
especifico para el efecto, el cual deberan trasladar a la Unidad de Cartera.

Proporcionar acompaiiamiento, siempre que sea posible, a los beneficiarios
que realicen pagos en las agencias bancarias respectivas, tanto del CHN
como de BANRURAL.

Asesorar a los beneficiarios en el llenado de las boletas de pago.

Solicitar a las personas que efectuaron pagos, una folocopia de la(s) boleta(s)

de cancelacion del crédito para la elaboracion del informe respectivo.

Informar semanalmente, al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y el
total de créditos recuperados.

Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas
entregadas y el total de créditos recuperados.

Efectuar visitas de promocion de los servicios del Fondo de Tierras, en
coordinacion con Comunicacion Social.

Proporcionar capacitacion a solicitantes de créditos, en el llenado de formatos
y la documentacion a presentar.

Cumplir con las metas de recuperacién de cartera morosa que fije la Unidad
de Cartera.

Notificar personalmente al usuario o a quien lo represente de los previos,
resoluciones y recordatorios de pago, atendiendo a las normas y formatos
establecidos por la institucion.

Entregar y recibir formularios impresos, llenos y evacuacion de los mismos.

70

40

150

10

210




15

16

17

18

Wilber

Otras Actividades:
Planificacion de actividades y liquidacion de viaticos. 4

Llenado de boletas de capacidad de pago a beneficiarios en estado de morosidad. 0

Llamadas y envio de mensajes a lideres y representantes comunitarios recordando
las fechas de pronto pago de los créditos insolventes. 15

Reuniones con lideres y representantes comunitarios para conocer el nimero de

Beneficiarios que efectuaron ya el pago de créditos 2017, identificando los
Pendientes. 17

Aprobado por: — 3
frain Alvarado Barreno " Ing. Cesar Manuel Aguirre) Cordén
Promotor de Créditos r Coordinador Regional

Fondo de Tierras Regional de Quetzaltenango.




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

il P e - F——— R—

7
Nombre completo: \ Otto René Morales Morales
Servicios técnicos como: ~ Analista Programador de Sistemas
Contrato nimero: N RRHH-21-2018 /
Periodo del informe: N Mes de Marzo de 2018
Lugar de prestacion del servicifg: Oficinas Centrales ~

Descripcion de actividades:

<)
Dar apoyo a los diferentes usuarios tanto de las aplicaciones desarrolladas comq de las aplicaciones ya
existentes. \

Operacion de programas de computacion.

Administrar el envio de datos para ser incorporados a los Sistemas de Informacion del Fondo de Tierras.

Participar en |la programacion de utilerias de uso comun en sistemas informaticos basados en componentes.

« Participar en la programacion de interfaces no visuales de los médulos funcionales de los sistemas informaticos
previamente analizados y disenados.

Participar en las actividades de disefio y programacién para el cambio tecnoldgico del Fondo de Tierras.

Optimizar la programacion previamente realizada durante la etapa inicial del cambio tecnolégico.

Disefiar reportes segun requerimientos de los usuarios de las aplicaciones.

Participar en la elaboracion de manuales técnicos de los sistemas informaticos a desarrollar.

e Apoyar a la implantacion de los sistemas informaticas en las distintas unidades donde se requiera su instalacion.

» Apoyar la capacitacién relacionada al disefo e implementacién de sistemas de la institucion.

e Presentar los informes de seguimiento y evaluacion que sean requeridos por el Coordinador de Informatica.

e Realizar actividades administrativas, tales como especificaciones técnicas, planes de trabajo, etc. Cuando sea
requerido.



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: HUMBERTO ALEXAN DEB/{jCHéA HERNANDEZ ~
Servicios técnicos como: Analista Digitad_cfr-, ¢

Contrato nimero: RRHH-76-2018 - ~ ~ J _

Periodo del informe: Del mes de Marzo de2018 / / i
Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion R;gfonai de Quetzaltenango.

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Digitar informacion de los datos relacionados con los solicitantes. 700
2 Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente. 700
3 Imprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados 200

detallados de formularios ingresados.

" Digitar en la base de datos la informacién contenida en los formularios de 700
solicitud ya firmados por los solicitantes.

5 Verificar la calidad de los datos cargados al sistema. 700

& Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su drea de 3
responsabilidad.

7 Llevar el orden y el manejo de archivos. 700

8 Actividades de archivo. 2

9

10

11

12

13

bl

HUMBERTO ALEXANDER OCHOA HE
Analista Digitador COORDINADOR REGIONAL
OFICINA R|| GIONAL DE QUETZALTENANGO




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: ANA LUCIA OROZCO VELASQUEZ

p. RAS
Servicios técnicos como: ANALISTA DIGITADORA FONDO DE E‘ER
Contrato nimero: RRHH-77-2018 7~ _\f_l?’fi
Periodo del informe: DEL 01 AL 31 DE MARZO DE 2018 16 MAR 2 18
Lugar de prestacion del servicio: AGENCIA MUNICIPAL DE TIERRAS COATEPEQUE
CONTAB‘L‘DA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

1 Digitar informacion de los datos relacionados con los solicitantes. 800

2 Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente. 800

3 Imprimir hojas de chequea por cada formulario de solicitud y listados 6

detallados de formularios ingresados.

Digitar en |a base de datos la infarmacion contenida en los formularios de

4 e : e 00
solicitud ya firmados por los solicitantes. z

5 Verificar la calidad de los datos cargados al sistema. 800

Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su area de

& responsabilidad. 12
7 Llevar el orden y el manejo de archivos. 200
8 Otras Actividades Asignadas:

g Revision de Expedientes de capital semilla 130
10 Revision de Expedientes de nuevo ingreso 0
11 Atencion a lideres del Programa de Arrendamiento 45
12 Impresion de Cartas de Refinanciamiento 800
13 Apoyo en entrega de Cheques de Capital Semilla 500
14 Revision y ordenamiento de notas de cobro 800

oo APROBADO POR: = savnn 0F TIERRAS /
ANA LOEIA OROZCO VELASQUEZ = '|NG‘FCESAR MANUEL AGUIRRE CORDON  \J'TF"" o o /
ANALISTA DIGITADORA b | COORDINADOR REGIONAL Zerzairents/

L FONDO DE TIERRAS REGIONAL DE QUETZALTENANGO



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Ana Lucrecia Lopez Olivar,

Servicios técnicos‘como: Promotor de Créditos

Contrato nimero: RRHH-74-2018 ¥

Periodo del informe: Marzo de 2018. -

Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion Regional, Quetzaltenango

Descripcion de actividades:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

. Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su drea de trabajo asignada para 6
establecer contacto con los mismos, mediante una programacion de visita,

2 Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para llevar a cabo reuniones 6
en las comunidades para requerir el pago de los créditos adeudados.
Efectuar a visitas domiciliarias a personas que no atienden la convocatoria y entregar de notas de

3 cobro correspondiente. 0
Revisar boletas de beneficiarios que recibieron crédito a través del CHN pero que realizaron pagos en

4 banrural, sin que los mismos fueran acreditados en forma debida, solicitar fotocopia de las mismas y 0
registrarlas en un control especifico para el efecto, el cual debera trasladar a la unidad de cartera.

5 Proparcionar acompafiamiento, siempre que sea posible a los beneficiarios que realicen pagos en las 0
agencias bancarias respectivas tanto el CHN como de BANRURAL

6 Asesorar a los beneficiarios en el llenado de boletas de pago. 0

4 Solicitar a las personas que efectuaron pagos una fotocopia de las boletas de cancelacion del crédito 0
para la elaboracién del informe respectivo.

3 Informar semanalmente al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y el total de los créditos 4
recuperados.

o Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas entregadas y el total de 1
creditos recuperados.
Efectuar visitas de promocién de los servicios del Fondo de Tierras, en coordinacion con Comunidades

10 : 0
Sociales

i Proporcionar capacitacion a solicitantes de créditos en el llenado de formatos y la documentacion a 5
presentar .

12 Cumplir con las metas de recuperacion de cartera morosa que fije la unidad de cartera. Q20,000.00
Notificar personalmente al usuario o a quien lo represente de las previas resoluciones y recordatorios

13 de pago atendiendo a las normas y formatos establecidos por la institucion. 160

14 Entregar y recibir formularios impresos llenos y evacuaciones de los mismos

15 Realizar Otras Actividades

OBSERVACIONES: Ninguna ) P

Aprobado /Bc;r,, '

AnA'L ¢ i g, Cesar Manuel Aguirre Coxdl DE TIERIAS
Promotor/de cféditos - | Coordinador Regim];}fJ o{@fzaueu*\""bl’
: Oficina Regional de Quetzaltenang




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Nombre completo: LEOBIGILDO DE LA CRUZ MORALES

Servicios técnicos como: TECNICO PROFESIONAL EN ANALISIS SOCIOECONOMICO

Contrato niumero: RRHH-26-2018 FONDO DE TIERRAS

Periodo del informe: Marzo de 2018 ISAD! O

Lugar de prestaciéon del servicio: Oficinas Centrales \—" ’J-\
§ MAR 208

Descripcion de actividades: CONTABIL i IDAD

v Cinco atenciones a representantes de grupos que solicitan crédito y a grupos ya

beneficiados, siendo estos: Asociacion Campesina Nueva Esperanza, Cuilapa,
Santa Rosa; Asociacion Integral de Silvicultores y Servicios para el Desarrollo,
Ixcan, Quiche; Asociacion de Desarrollo Integral Canton Bella Linda, Uspantan,
Quiche; Comité de Mujeres Campesinas de San Sebastian, San Sebastian,
Retalhuleu; Asociacién Flor del Café, Chicacao, Suchipéquez.

v’ Visita de campo para realizar verificacion de campo a 13 parcelas que se
encuentran en revision por parte de la Procuraduria General de la Nacion, la visita
consistié en determinar el uso actual del suelo, dichas parcelas se ubican en los
municipios de Sayaxche y Poptun, departamento de Peten.

Visita de campo para realizar caracterizacién socioeconémica a 95 familias que
solicitan crédito para la compra de la finca La Flecha Canguinic, dichas familias
residen en diferentes comunidades del municipio de Coban, departamento de Alta

Verapaz.

v Actualizacién de informacién en el sistema FONTIERRAS de las siguientes

organizaciones; ECA TOJ SUJ, Champerico, Retalhuleu; ECA BOLIVIA,
Champerico, Retalhuleu; ECA EL MILAGRO DE DIOS, Barillas, Huehuetenango.

Aprobado por.

f) | >
»I:é‘6b|gildo ela CFuz Morales Ing. Badgs Felipe Cruﬁ&rgueta
Sub Coordinador Socioeconémico

Oficinas Centrales

\\
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