INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:

Servicios profesionales como:
Contrato nimero:

Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

Paulo Francisco Pérez Gome? _

Técnico De Regularizacién Regional
RRHH-101-2018 —

Correspondiente al mes de abril de 2,018 -
Oficina Regional de Quetzaltenango.

Descripcion de actividades:

No.

Cantidad
Recibir y gestionar los expedientes de regularizacién a donde corresponda. 20
Establecer conjuntamente con el Coordinador Regional y Coordinador de Area 20
Técnica, las prioridades de atencion a expedientes o usuarios.
Velar porgue los expedientes estén debidamente identificados, clasificados, 20
archivados e ingresados a la base de datos.
Coordinar y participar en el andlisis técnico de expedientes y evacuar los 20
mismos para su andlisis juridico,
Coordinar y realizar estudios técnicos de campo de diferentes proyectos 20
agrarios de la region,
Apoyar a las Agencias de Tierras en funciones operativas de regularizacion. 05
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

~ Nombre completo: ANA LUCIA OROZCO VELASQUEZ””
. Servicios técnicos como: ANALISTA DIGITADORA”
™ Contrato nimero: RRHH-77-2018 <~
™ Periodo del informe: DEL 01 AL 30 DE ABRIL DE 2018 ©
Lugar de prestacién del servicio: AGENCIA MUNICIPAL DE TIERRAS COATEPEQUE

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Digitar informacidn de los datos relacionados con los solicitantes. 1200
2 Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacidn a cada expediente. 1200
3 imprimir hojas de chegueo por cada formulario de solicitud y listados 1200
= detallados de formularios ingresados.
. Digitar en la base de datos 1a informacion contenida en los formularios de 1200
solicitud ya firmados por los solicitantes.
5 Verificar la calidad de los datos cargados al sistema. 1200
. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su rea de 16
responsabilidad.
7 Lievar el orden y el manejo de archivos. 1200
a8 Otras Actividades Asignadas:
g Revision de Expedientes de capital semilla 250
10 Revision de Expedientes de nuevo ingreso ]
11 Atencion a lideres del Programa de Arrendamiento 58
12 Impresidn de Cartas de Refiranciamiento 800
— 13 Apoyo en entrega de Cheques de Capital Semilla 1350
14 Revision y ordenamiento de notas de cobro 500
& !
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F. APROBADO POR: - )
ANA LUCIA'TROZCO VELASQUEZ INGE. CESAR MANUEL AGUIRRE CORDON
AMNALISTA DIGITADORA { ROINADOR REGIONAL

FONDO DE TIERRAS REGIONAL DE QUETZALTENANGO



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Carlos Estuardo Velasguez Anzueto
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos”
Contrato nimero: RRHH-117-2,018 .- —
Periodo del informe: Correspondiente al Mes de Abril de 2018
Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras, Huehuetenango

Descripcion de actividades:

| 4 ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACIONES Y NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DEL CREDITO =
HIPOTECARIO NACIONAL {CHN) 2004 EN CAMPO. '

2 |ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACION ¥ NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DE BANRURAL 53

3 |REUNIONES CON LIDERES Y REPRESENTANTES COMUNITARIOS PARA SOCIALIZAR Y REQUERIR DE -
PAGO A BENEFICIARIOS MOROSOS DE LOS CREDITOS ADEUDADOS,

2 VISITA DOMICILIARIA PARA SENSIBILIZACION DEL PRONTO PAGO DEL CREDITO A PERSONAS QUE NO s
ATIENDIERON LA COVOCATORIA Y ENTREGA DE LAS NOTAS CORRESPONDIENTES. '

ACOMPANAMIENTO A BENEFICIARIOS QUE REALIZARON PAGOS EN LAS AGENCIAS BANCARIAS
RESPECTIVAS TANTO DE CHN COMO BANRURAL.

6 | ASESORIA A BEMEFICIARIOS SOBRE EL LLENADD DE LAS BOLETAS DE PAGO Fi

6 |SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION ¥ RECUPERACION DE LA CARTERA 160

~tras actividades asignadas;

1 | ATENCION A LIDERES DE ARRENDAMIENTO 50)
2 | LLAMADAS A LIDERES CON BENEFICIARIOS MOROSOS Y LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS 25
3 | IMPRESION DE LISTADOS DE BENEFICIARIOS PRONTOS A VENCER 15

'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.
CONTEQ, ORGANIZACION ¥ ENTREGA DE CHEQUES DE SUBSIDIO INDIVIDUAL DE CAPITAL SEMILLA,

6 1000
DEL PROGRAMA DE ARRENDAMIENTO,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

¥

JOSE MIGUEL DE F:AZ ME.JIA f

NOMBRE
COMPLETO:

SERVICIOS

gg?ﬂglésmuama TECNICO DE REGULARIZACION REGIONAL [/

CONTRATO RRHH-100-2014. /
NUMERO: /

PERIODO DEL
INFORME: ABRIL DEL 2018 I

LUGAR DE
PRESTACION DEL

SEVICIO: OFICINA REGIONAL DE CHIMALTENANGO '

v' Se realizd 15 Estudios reales y fisicos vy estudics socioeconémicos del
proceso de regularizacion-via acceso en la Comunidad San José La
Montafia ubicado en el municipio de Pueblo Nuevo Vifas departamento de
Santa Rosa.

v Serealizo 25 Estudios reales y fisicos y estudios socioeconémicos del
proceso de reqularizacion-via acceso en la Finca Nacional las Pilas del
municipio de Comapa departamento de Jutiapa.

v Serealizo 10 estudios reales y fisicos y estudios socioeconomicos del
procesa de regularizacion-via acceso en aldea El Salamar, Bernal Diaz del

‘i-g Castille y Ciudad Pedro de Alvarado del parcelamiento Montufar ubicado
en el municipio de Moyuta del departamento de  Jutiapa. ..

v Se realizd etapa de levantamiento topografico de 25 lotes-en lotificacion El

Agldero Santa Lucia Cotzumalguapa, departamento de Es::u}ntl\.’a_i
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Carranza.
Coordinador Regional
Oficina Regional de Chimaltenango



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Herlin Adiel Martinez Mg:t[

Servicios técnicos coma: Analista Digitador -~

Contrato nimero: RRHH-75-2018 — ~

Periodo del informe: Mes de Abril 2018 ~

Lugar de prestacion del servicio: Agencia dg_}?fe-rras Huehuelenango

Descripcion de actividades:
1 | Revisian del Status de los beneficiarios que obtuvieron crédito del prugﬁmzmrrendamlemn de tlerra de afios. | 2000
anteriores,
_2 Impresion de cartas de Refinanciamiento 2018 . _
500
& ) Adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada formulario de refinanciamiento 2018, 2000
4_ Impresion de furmuigfl-f;s para; salicitud de entrega del Subsidio Individual Acumulat'wn_;mré i-:_n;'::i"ta-lISEmilla -
. Brindar informacién a lideres sobre los lineamientos a impErﬁeniém en la gestion de créditos de
refinanciamiento y entrega de capital semilla. 1600
DIgItEIETCI-I'I ¥ revision de formulario de actualizacion de datos ¥ carta de solicitud de crédito de refinanciamiento.
& 2000
| | Convocar a lideres comunitarios para soclalizacidn y firma de formularios de actualizacién y carta de solicitud de
7 | refinanclamiento 2018 de los distintos municipios del departamento de Huehuetenango. 150
8 =T o - = 2000
I Aprobacion de formularios de Créditos de Refinanciamienta
= : _1, 19
|
Otras actividades asignadas:
Realizacion de planificacion de actniricﬂiié;; rEahzarae durante el mes de Enero 2018 1|| 1
1 1
2 Presentar los informes que me sean requeridos de acuerdo a mi érea de responsabilidad >
4 |Revisién de Expedientes del Subsidio Individual Acumulativo para Capital Semilla, rechazados de la Central 300
5 | Apoyo en la entrega de cheques del Subsidio Individual Acumulativo para Capital Semilia a 2000

6 |Llamadas telefénicas a Lideres para complementacion de Expedientes y entrega de cheques a beneficiaros del | 250
Subsidio Individual Acumulativo para Capital Semilla.

— —\_\_\_\_\_H
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7 | Revision de notificaciones de cobra ﬂntragadas en los municipios del departamen II;laHuahualEl:\ng‘!En. ' 250
a" i = I e J h |
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Herlin Wdiel Martinez Martinez. =" |Ing. Cesar Manuel Aguirre,
Analista Digitador / 3 Coordinador Reglonal - G o) 3
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INFORME MENSUAL -
DE ACTIVIDADES

-

P
Nombre completo: Hemerson Alejandro Us Tix <
Servicios técnicos como: Analista Digitador
Contrato numero: RRHH-91-2018 -
Periodo del informe: Abril del 2018~ -
Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Salama <

Descripcion de actividades:

Ordenar en la base de datos el ingreso de 100 nimeros de listado del programa de Arrendamiento de Tierras
del &rea de Baja Verapaz. (Esto incluye el ingreso de numero de listado que se genera en el programa de
_sisterra lo cual lo ingreso a la base de datos que he generado.)

Digitalizar 100 expedientes para el ingreso de Demanda detalle y crearle el nimero de conocimiento para la
generacion de formularios del programa de arrendamiento de tierras del drea de Baja Verapaz.(Esto incluye la
revision de cada carta del expediente y la revision de la boleta de pago si esta solvente y si no tiene ningun
problema en el sistema de arrendamiento.)

Digitalizar 100 formularios para la aprobacién de los créditos de arrendamiento de tierras para el area de Baja
Verapaz (Esto incluye la digitalizacion de los nuevos nimeros de formularios al sistema de arrendamiento, la
digitalizacién de la asignacion de listado, |a digitalizacion del control de formulario, la digitacion del formulario y
la verificacion y aprobacion del formulario.)

Imprimir 100 dictdmenes de formulario de solicitud de crédito del programa de Arrendamiento de Tierras para
el drea de Baja Verapaz.

“mprimir 100 cedulas de Notificacién de CHN para el apoyo de recuperacion de cartera del programa
Arrendamiento de Tierras del area de Baja Verapaz.

Llenado e impresion de 300 solicitudes de capital semilla para el apoyo de los beneficiarios del programa de
Arrendamiento de Tierras del 4rea de Baja Verapaz.

§ _’f‘-' 1 .
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INFORME MENSUAL
DE A
ACTIVIDADES

Nombre Completo: Erwin Mauricio Corado.
Servicios Técnicos como:Promotor de Créditos.
Contrato nimero:RRHH-95-2018. L
Periodo del informe: Abril de 2018. .~ v
Lugar de prestacion del servicio: Sayaxché, Petén,

Descripcion de Actividades

Se conformaron 30 expedientes para solicitud de capital semilla a beneficiarios del Programa
Especial de Arrendamiento de Tierras en las siguientes comunidades. Caserio Ucanal, Caserio
Nueva Esperanza, Caserio Rubetzul, Caserio el Edén, Aldea Tierra Blanca, Caserio Santa Rita,
Caserio Rancho Alegre, Caserio Chicozapote, Caserio Roto Viejo, Caserio la Ceiba, Caserio la
Caoba, Caserio Santa Isabel, Caserio la Felicidad, del Municipio de Sayaxché, Petén, Caserio
Aposento Alto,del Municipio Las Cruces, Petén,

Se conformaron 07 caras de refinanciamiento a beneficiarios del Programa Especial de
Arrendamiento de Tierras en las siguientes comunidades: Caserio Caribe Rio Salinas, Barrio el
Centro, de! Municipio de Sayaxché, Petén. Caserio Vista Hermosa, del Municipio de las Cruces,
Petén. Caserio Nueva Vista Hermosa del Municipio la Libertad, Petén,

Se entregaron 73 notificaciones de cobro a beneficiarios morosos cartera CHN, en las siguientes
comunidades; Aldea Tierra Blanca, Caserio el Coyo, Caserio el Chotal, Caserio el Casiano,
Caserio Arroyo Chinaha, Caserio el Mollejon, Caserio Flor de la Selva, del Municipio de Sayaxche,
Peten.

Se entregaron 38 cheques del subsidio capital semilla a beneficiarios del Programa Especial de
Arrendamiento de Tierras en las siguientes comunidades: Caserio el Pato, Caserio Rancho
Alegre, Caserio Arroyo Chinaha, Caserio Arroyo el Quetzalito, Caserio Buenos Aires, Caserio
Champerico, Caserio Chicozapote, Caserio el Mirador, Caserio el Macimiento, Caserio el Rosal,
Caserio Santa Isabel, Caserio Setdl, Caserio Tezulutlan |l, Caserio la Reinita, Caserio Rosa
Jamaica, Barrio San Miguel, del Municipio de Sayaxché, Petén. Caserio Nueva Candelaria,
Caserio las Ruinas, Caserio el Plante, del Municipio de la Libertad, Petén.

Se proporciond informacién wia telefénica sobre refinanciamiento y capital semilla a &8
beneficiarios del Programa Especial de Arrendamiento de Tierras,

n__~ Aprobado por;

Erwin Mauricio Corado In
Promotor de Créditos
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Coordinador Regional
Oficina Regional de Petén




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Emerson David Meérida Martinez
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos
Contrato nimero: RRHH-126-2.018 ~
Periodo del informe: Correspondiente al Mes de Abril de 2018
Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierraﬁ;_Huehuetenangu

Descripcion de actividades:

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

ENTREGA DE CEDULAS DE NOTIFICACION ¥ NOTAS DE COBRO DE CREDITOS DE BANRURAL,

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

WVISITA DOMICILIARIA PARA SENSIBILIZACION DEL PRONTO PAGO DEL CREDITO, ASI COMO LISTADOS

DE MOROSIDAD

SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA

Otras actividades asignadas:

1

. 2

s
|

ATENCION A LIDERES DE ARRENDAMIENTO

| EDNTLD 'ORGANIZACION Y ENTREGA DE CHEQUES DE SUBSIDIO INDIVIDUAL DE CAPITAL SEMILLA

| LLAMADAS A LIDERES CON BENEFICIARIOS MOROSOS ¥ LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS

IMPHESIGN 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.

| LIQUIDACION DE VIATICOS Y COMBUSTIBLE

100

60

20

120

160

50

800

20

10

12

Pagina 1 do 2




() - Aprobado por;
Emerson Merida Martinez o

Promgtor de Crédito

FOMDD DE TIERRAS
P
"F-’?Aueul‘“ﬁﬁ

Pdagina 2 de 2



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
%
v
Nombre completo: Noel de Jesus Calate Espinoza -~
Servicios téecnicos como: Promotor de Creditos ~
Contrato numero: RRHH-90-2018 -
Periodo del informe: Abril del 2018 -~

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Salama ~

Descripcion de actividades:

Entrega de 100 notas de cobro con su cedulas de Notificacion y 200 recordatorios de Pago a los
norosos de los Municipio de Purulha, Rabinal y San Jerénimo B.V. esto con el fin de obtener
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 implementacién de proyectos productivos como granos basicos,
pecuarios y hortalizas.

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

Se realizé el llenado de 50 cartas de refinanciamiento del municipio de Rabinal y Cubulco del
departamento de Baja, Verapaz.

Se realizo el llenado de 150 formularios de capital semilla de los municipios de Rabinal, San Miguel
Chicaj y Cubulco del departamento de Baja, Verapaz.

‘-" -
Aprobado-por "
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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 abril de 2018 #
Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Mazatenango
Descripcidn de actividades:
MNo. | Descripcion de actividades Cantidad
9 Digitar informacién de los datos relacionados con los solicitantes. 2000
2 Digitar en la base de datos la informacion contenida en los formularios de solicitud ya firmados por 2000
los solicitantes.
3 | Verificar la calidad de los datos cargados al sistema. 2000
4 | Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabllidad. b
5 Imprirnir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios 2400
ingresados.
6 | Digitacion de informacién de censos de produccion. 2000
7 | Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente. 2000
8 | Llevar el orden y el manejo de archivos. 2000
Otras actividades asignadas
9 | Chequeo de solicitudes de capital semilia. 500
10 | Atencién a beneficios con relacién a los procesos del programa de arrendamiento tierras. 200
¥ i 1\ )
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{f) e’ Aprobado por: o, %

/
gue Com Alfaro

~Ing. Gesar Manuel Aguirre Cordon

Analista Digitador Coordinador Regional

Regién Occidente



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Cesly Mariela Yatz Ochoa -

Servicios técnicos como: Analista Digitador

Contrato numero: RRHH-89-2018

Periodo del informe: Abril 2018 -

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

Descripcion de actividades:

« Durante el periodo del presente informe digite los datos de 50 demandas
relacionados con los solicitantes de refinanciamiento.

e Procesé los 75 formularios de capital semilla y adjunté las hojas a los
expedientes correspondientes.

« Imprimi 90 hojas de chequeo de cada uno de los formularios de solicitud y los
listados detallados de los formularios ingresados

» Recibi, analicé e ingrese al sistema las demandas relacionadas al ingreso de
beneficiarios de préstamos del programa de arrendamiento.

« \erifique la calidad de los datos cargados al sistema.

+ Llevé el orden y manejo de los archivos de cada demanda

+ Revise, analice e ingrese al sistema notas de cobros ya notificadas por los
promotores

e Envié 327 notas de cobros a la oficina central del fondo de tierras para su
respectivo analisis.

o
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Cesly Mariela Yatz Ochoa
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

= 3
Nombre completo: Yonatan Josué Rojas F
Servicios técnicos como: Operativo de Limpieza y Mantenimiento
Contrato numero: RRHH-51-2018 ~

Periodo del informe: Abril del 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Salama

Descripcion de actividades:

Se realizé limpieza en todas las instalaciones que ocupan las oficinas del Fondo de Tierras, del municipio de Salama del
~Nepartamento de Baja Verapaz,

Se realizé limpleza en los diferentes sanitarios que hay en las oficinas del Fondo de Tierras, del municipio de Salama del
Departamento de Baja Verapaz.

Se realizé mantenimiento en los jardines y en los alrededores que se encuentran en las instalaciones de la Agencia de
Tierras, del municipio de Salama del Departamento de Baja Verapaz.

Se realizd Limpieza de los mobiliarios y equipos que se encuentran en cada una de las oficinas de la Agencia de Tierras,
del municipio de Salama del Departamento de Baja Verapaz.

Se brind6 apoyo para el envio de documentos por cargo expreso asi mismo reparticion de correspondencias, oficios u
otros documentos en las diferentes instituciones, del municipio de Salama del Departamento de Baja Verapaz.

Se realizd vigilancia nocturna, esto se hace dos dias a la semana, con el objetivo de brindar seguri Ya las
instalaciones que ocupan la oficina del Fondo de Tierras, del municipio de Salama del Departamento de Baj%bvé)
578
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Saul De Manuel Calel Sub
Servicios técnicos como: Vigilante =

Contrato numero: RRHH -50-2018 °

Periodo del informe: Abril 2018. -

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Ixcan, Quiché:

Descripcion de actividades:

Actividades realizadas limpieza en las oficinas Agencia de Tierras, barrido, trapeado, sanitarios, archivos,
estanterias, escritorios, sillas. ventanales, puertas, banquetas y lavado de utensilios de oficina.

Actividades realizada en Agencia de Tlerras: Dar informacién a los usuarios, revisando en base de datos como
va los tramites, anotando el motivo de la visita de los usuarios para dar seguimiento, Recibi formularios y

boletas y pago de crédito de refinanciamiento y capital semilla programa de arrendamiento de tierra,
Contestar teléfono, proporcioné requisitos para desmembracion y adjudicacién a los usuarios, envio de

encomienda por cargo expreso, archivé expedientes y control de los usuarios que nos visitan.

3. Actividades realizadas chapeo de césped en el predio de la Agencia de Tierras y recoleccion de basura.

4. aclividades realizadas de vigilancia de la Agencia de Tierras, control de vehiculos, y a los usuarios gue nos
visitan diarios.
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Pedro Choc Hor ~

Servicios técnicos como: Vigilante =

Contrato numero: RRHH-49-2018 ©

Periodo del informe: Abril 2018 - .
Lugar de prestacion del servicio: Chisec, Alta Verapaz.

Descripcion de actividades:

Se realizo Limpieza general de una impresora multifuncional Xerox Workcentre y
1 un teléfono de planta marca Huawei modelo F317, segun la tarjeta de
responsabilidad.
Se realizo limpieza el dispositivo para conexién a internet modem-Router
2 Huawei modelo E968, y se verifico las puertas principales, ventanas y parqueo de
vehiculos. ]
Se realizo limpieza tres papeleras de metal de tres compartimientos y cuatro
ventiladores de torre, dos sillas de espera de tres baterias de atencion al publico.

Se realizo limpieza de los nueve Escritorios secretariales, sillas secretarias, ups,
| librera de puertas, dos pizarrones de formica, dispensador de Agua.

Se realizé ronda nocturnas todo se encontrd sin ninguna novedad, revisando
5 puertas, y previo de las instalaciones de la Agencia de Tierras.

{f) =T Aprobado por.
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: / Amilcar Estuardo Robledo Hernandez /
Servicios técnicos como:; Promotor de Creditos

Contrato niimero: RRHH - 66 - 2018 ‘ //

Periodo del informe: Abril de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional Chimaltenango /

Descripcion de actividades:

¥ 110 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 Sumpango, Santo

- Domingo Xenacoj, San Juan Alotenango y Ciudad Vieja, departamento de Sacatepéquez; y en los

municipios de San Juan Sacatepéquez, San Raymundo, Chuarrancho y Villa Canales del
departamento de Guatemala.

¥ 120 Nofificaciones 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 Sumpango, Santo Domingo Xenacoj, San Juan
Alotenango y Ciudad Vieja, departamento de Sacatepéquez; y en los municipios de San Juan
Sacatepéquez, San Raymundo, Chuarrancho y Villa Canales del departamento de Guatemala.

v Recuperacion de créditos vencidos del Eje Estratégico 1, Linea de Accion 2, por un monto de
veinticinco mil quetzales exactos. (Q.25000.00) Consistente en pagos totales y parciales de los
municipios de Sumpango, Santo Dominge Xenacoj, San Juan Alotenange y Ciudad Vieja,
departamento de Sacatepequez; y en los municipios de San Juan Sacatepéquez, San Raymundo,
Chuarranchoy  Villa Canales del departamento de Guatemala.

v 80 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 Accion 2, para dar seguimiento
a las notificaciones entregadas con anterioridad en los municipios de Sumpango, Santo Domingo
Xenacoj, San Juan Alotenango y Ciudad Vieja, departamento de Sacatepéquez; y en los municipios de
San Juan Sacatepéquez, San Raymundo, Chuarrancho y Villa Canales del departamento de
Guatemala.

7 N ; '.
; / Q( / \\ ,d T:ﬂ: S e
(f) . / Aprobado por: S\ o ¥/

Amilchr Estuardo Robledo Hemnandez “Ing. Enc: Alain Carrillo Carram_‘m"'f
Coordinador Regional
Oficina Regional Chimaltenango
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Byron Josue Ramirez Garcia
Servicios técnicos como: Promotor De Créditos
Contrato numero: RRHH-98-2018
Periodo del informe: Abril 2018 ~ 7

Lugar de prestacion del servicio: Morales, Izabql/

Descripcion de actividades:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Se entregaron notificaciones de cobro a beneficiarios morosos
1 |del Programa de Arrendamiento y Triangulo de la Dignidad del
departamento de Zacapa.
Notificaciones
Municipio Comunidad Eritregadas
Aldea Mal Paso 25
Aldea El Zapato 20
Guaian, Zacapa Aldea Germania 18
Aldea Bethel 35
Aldea Campanario Avanzada 30
Aldea Campanario Oratorio 40 |
Aldea Aldea Capucal 12
La Unién, Zacapa | Chaguiton h
Aldea Cari 19
Aldea Timushan 15
Aldea La Vegona 20
Aldea Rio Chiquito 21
o | Usumatan,  ladea EI Mirador 14
acapa !
Aldea Punta De Llano 10 iy
. Total /
'| '
tdo Tustios Martines
' Ieadaor utginﬂil
)L Z - gfeo d: Tiemmas, lzgbal
“—Byron-dosué Ramirez Garcia Ing. Byron Estuardgifurcios Martinez

Coordi
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INFORME MENSUAL -~
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Sebastian Colorado Moran -

Servicies técnicos como: Vigilante

Contrato nimero: RRHH-48-2018~ 7/

Periodo del informe: Abril 2018~ 7~ -
Lugar de prestacion del servicio: Fray Bartclomé de las Casas

Descripcién de actividades:

L. Raalicd mantenimiento del drea verde de |3 Agencia de Tierras de Fray Bartolomé de las Casas, una vez al
mes

Z. Realicé limpieza de la Agencia de Tierras de Fray Bartolomé de las Casas una vez al dia, haciendo un toal
de 25 al mes

3. Ordené 245 expedientes administrativos en su lugar de archivo.

4. Apovyé a la encargada de atencién al publico en servicios varios y reproduccién de 205 copias de diferentes
documentos en |z fotocopiadora.

5. Realicé vigilancia nocturna en las instalaciones de |a Agencia de Tierras de Fray Bartolomé de las Casas

5. Elaboreé uninferme deactividades del mes de Abril de 2018.

%

Aprobado por.

" Coordinador Regional
Fande de Tiemas

<PHn0 DE Cohén, A Vemmpaz
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Aroldo Osias Cuc Caal .~
Servicios profesionales como: Técnico de Acceso Regional -
Contrato numero: RRHH-61-2018 ~~

Periodo del informe: Abril de 2018 .~ -

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Uereﬁ;a”z '

Descripcion de actividades:

1.

Lleveé a cabo la recopilacion de informacion de campo para la elaboracion del Estudio Registral y Catastral —
ERCAT- de la finca denominada La Flecha Cangiiinic, ubicada en el municipio de Coban del departamento de
Alta Verapaz.

Lleve a cabo la recopilacidn de informacion de campo para la elaboracion del Estudio Semidetallado de Suelos
y Capacidad de Uso de |a Tierra, de la finca denominada La Flecha Cangilinic, del municipic de Caban del
departamento de Alta Verapaz.

Elaboré 40 estudios Reales y Fisicos, de la comunidad Chama Grande, del municipio de Coban del
departamento de Alta Verapaz.

Elaboré 40 dictdmenes Registrales y Catastrales de fundos solicitados en la comunidad Chama Grande, del
municipio de Coban de departamento de Alla Verapaz.

Llevé a cabo la aprobacién de 40 planos de desmembracion de fundos solicitados en la comunidad Chamé
Grande del municipio de Cobén, del departamento de Alta Verapaz.

Llevé a cabo la revision de documentos que conforman el expediente de calidades de solicilantes de fundos de
la comunidad Chama Grande, del municipio de Coban del depariamento de Alta Verapaz.

Llevé a cabo la revision y analisis de expedientes de fincas ofertadas, en el programa de acceso a la lierra,
previo a ser notificados a los propietarios y representantes.

Aprobado por




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Mario Renato Rivera Vasquez
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos
Contrato nimero: RRHH-97-2018

Periodo del informe: Abril 2018

Lugar de prestacion del servicio: Morales, lzabal

Descripcion de actividades:

Se entregaron notificaciones de cobro # beneficlarios en mora de los programas de Arrendamiantoy
Triangulo de la Dignidad, también se entregaron recordatorios de pago de créditos vencidos del afio 2016,

Municipio Comunidad Mo, Natificaciones
Aldea El Barrial ]
Aldea El Sauce 11

a) Chiguimula Aldea Palmarcito 8
IAJdea El Limon q
Aldea Las Mesas 14
Aldea Tisipe Cafion
Aldea Lela Cancho
Aldea Lela Obraje
Aldea El Guayabo
Aldea Vados

Aldea Tierra Blanca

b) Camotdn

c) locotan

Aldea Timushan

d) Esquipulas Aldea Pericos

Aldea Pasalja

do por, .
Ing. Byron Estuardo [T urdié8 issdm&egional

Coordinador Ry igqﬂj Tiewras, lzaba!
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Heéctor Emilio Bethancourt Coronado — &
Servicios técnicos como: Auxiliar Administrativo Regional -~
Contrato niamero: RRHH-47-2018 -

Periodo del informe: Abril de 2018 -~ -

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Verapaz

Descripcion de actividades:

1 S5e apoyd en el llenado de formularios de Pedido y Remesa asi como solicitudes de gastos para
- los diferentes requerimientos.

2 Se realizo seguimiento a los compromisos de pago para su cancelacion oportuna.
Se apoyo en el ingreso al sistema SICOIN de los gastos respectivos.

4 Se entregaron cheques y se hicieron los depaositos bancarios respectivos relacionados al pago de
viaticos como de facturas para los diferentes colaboradores de la Regional y Agencias de Trabajo,

5 Se apoyd a la redaccion y transcripcion de correspondencia y documentos diversos del Area
Administrativa,

6 Se solicitaron cotizaciones varias a los proveedores segln requerimiento de compra tanto de la
F'.‘Egianal como de Agencias de Tierras.

o Se apoyo en el ingreso de sistema de activos fijos para altas y bajas de los mismos.

8 Se llevé el control de Proveeduria.

9 Se llevd un control y archivo de nombramientos para control de vidticos.

10 Se hicieron los tramites correspondientes ante la contraloria General de Cuentas.

11 Se apoy6 en las gestiones administrativas requeridas por las agencias de tierras.

- 12 Se archivo y se llevo un control de los documentos del area

13 Se cumplieron las normas y procedimientos establecidos en la institucién.

14 Se elaboro un control de los vehiculos de |a regional y se ejecuto.

15 Se le dio seguimiento a todos los procesos del area administrativa.

S
S ¥ : “@ O
,"-_.' -f ‘!p A = Q?"
ﬂh\i‘ ’?@.\}

Aprobado por,

~_—Heéctor Emilio Bethancourt Coronado

meneim-ﬁ {n...., A3 "r’u ot



INFORME MENSUAL
DE ASTIVIDADES ¥

inplets: Bianka Viviana i‘l'"E"EPi;/ﬁg? ‘/

Servicic= ticnicos como; Auxiliar e /an v /

Contrato numere: RARHH-54-2018 J

Parindo del informe: Abril de 2,018 /

Lugar de prestacion del servicio: Ban Benits, Fatén

Descripcién de actividades: N - -

1. Se trasladd 72 expedientas a difarentes dreas, pars continuar al framite.

2. we visbore 160 antecedentes legales.

3. Se alabord 225 negativas de antecedente contables yfo astados contables en el sistema de cartera.

4. Se extendieron boletas de pago del valor de [a terra a usvarios enn expediantes de diferentes
comunidades.

5. Se racepciond de las diferentes dreas expedientas ta adjudicacion, cancelacion de reserva de dominio, y
lipsssaiss e hnsla para |a elaboracion de sus respectives antecadantes,

g &5 =6 un inform 2 de las bolefas de cobro dal valor de la tierra, registrando nombra de los usuaric
cantidad, fachs, zona agraria, numere de funde ¢ municipio, a efecio de taner uUn control de las bt‘:'E'EE
extendidas an la Oficina Fegional.

7. Se atendio solicitudes para elaboracion da antecedentes egales y conirbies de diferentes éreas,

8. Se cargaron imagenes de los documentos escaneadas c| sistama de reguiarizacian.

8. 5e solicitd: por medio de correo electrénice al &rea da Cartera de Oficinas Gentrales |8 modificaciin ra
astacios contables.

10. Ge realizo consulta en las difsrentes tarjetas Kardex previo 2 13 re-lizacion da anlecedentas leyales.

11, .- A=istid & la actividad referents al tema "CONFESENCIA AUTOQCUIDADD COMO PROCES(
ENFODERAMIENTO DE LAS MUJERES" por &l diz da la mujer.

12. e apoye a Equipo Movil en la conformacion de expedientes de adjudicacian dal Caserio San Lucas
Sehalca, municipio de San Luls departamanto de PeiEn

13. Se loli6 e incorpord traslados a expedientas previo & ser trasladad s 2 las diferantes areas. _

14. Se realizd la blsgueda de expedientes parz la elaboracion de antecedsrnies legales, como también sus
estados contables y negativas de cartara a solicitisd del 4rea técnica

15. Se foliaron, desengraparon y desengancharon expedientes previos a ser escaneados.

1

UHEIF‘E Hegional de T"nmn
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: ;
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos.
Contrato numero:

Periodo del informe:
Lugar de prestacion del servicio: Morales, |zabal.

Mario Edgardo Recinos Gomez.

RRHH-96-2018 .
Abril 2018.

INFORME MENSUAL

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se entregaron notificaciones de cobro a beneficiarios moroesos del programa de Arrendamiento y
triangulo de la dignidad, del departamento de Izabal.

Municipio comunidad Notificaciones entregadas
Aldea San Pablol 26
Aldea Chinachabilchoch 20
El Estor, lzabal. Aldea Nueva Esperanza Tunico 50
Aldea Sajchajila 10
Barrio Sar. Marcos 10
Aldea Santiaguito 26
Livingston, Aldea San Antonio Seja 15
lzabal. Aldea cienega as
TOTAL: 192

Mario Edgardn Recinos Gomez.




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombra completo: Francisco Arnoldo Genzdlez Xiloj

Servicios técnicos como: Vigilante ~

Contrato nimero: RRHH-46-2018/

Periodo del informe: Del mes de abril.de 2018

Lugar de prestacién del servicio: Agencia municipal de tierras Mazatenango

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

i Asistir a reuniones en iz oficina, 4

2 |Controlar el ingreso y egreso de personas a edificlos de ba Institucian. 22
3 Lievar un registro autorizade para el ingreso y egreso de personal en horas inhdbiles 30
4 Registrar en un libro [as novedades ocurridas durante el tumo y reportario. 15
5 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadfa en las oficinas. 0

f Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la Institucion, 22
7 Solicitar la colaboracidn de la Policla Nacional Civil cuando lo considers necesario n caso de amergencia. 0

8 Velar porque el Ingreso y egreso de bienes de |a Institucidn cuente con la debida autorizacicn, 2
9 Vigilar en turnos noctumnos, realizando rondas, 22

Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muebles y objetos de oficing, asl coma al
10 equipo de los mismos. Efectuar sacudida, barrida y trapeado. 2
11 Colaborar en tareas sencillas de oficing, tales coma: sacar fotocoplas, sellar documentos, et 5
12 Uewvar y traer correspondencia diversa, tanto interna como externa. 5
13 Llevar registra de la correspondencla entregada y recibida, 5
: e

STl

. WA
FRAN asco AWDLDG GONZALEZ XILOJ

AFHﬂBﬂ
VIGILANTE COQRDINADOR REGIONAL

PDH ING., cmn MANUEL AGUIRRE cnnﬁﬁu

ORICINA REGIONAL DE QUETZALTENANGO



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

L .
7 : v
Nombre completo: Josue David Ramos Archila.

Servicios técnicos como: Asistente de Archivo Regional. v
Contrato numero: RRHH-53-2018. )

Periodo del informe: Abril de 2018, - '

Lugar de prestacion del servicio: San ﬁéﬂm, Petén.

Descripcion de actividades:

1. Serecepcionaron 622 expedientes para guarda y custodia.
2. Se ubicaron y se trasladaron 95 expedientes a solicitud del drea de atencién al publico.
3. Se ubicaron y se trasiadaron 93 expedientes para elaboracién de antecedentss.

4. Se reubicaron 134 expedientes para guarda y custodia.

5. Seubicaron y se trasladaron 55 expedientes al 4rea juridica.

6. Reubicacién de mobiliario y cajas con expedientes por reparacion de estantes en el
archivo reglonal,

7. Se digiializaron 22 expedientes al sistema de antecedentes,

8. BSe trasladaron 14 cajas con expediente a Técnico Escaneador.

9. Se trasladaron 17 expedientes para revisidn de anlecedentes por analistas juridicos.
10. Se trasladaron 27 expedientes para atender boletas de gestidn.

11. Se trasiadaron 11 expedientes a notariado.

; P S
pa Z . &
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INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES /

Nombre Completo: Pablo Cao Rax. . v/

Servicios Técnicos como: Promotor De Créditos, v
Contrato nimero: RRHH-94-2018.° . .

Periodo del informe: Abril de 201 B. 7 e

Lugar de prestacién del servicio: San Benito, Petén. ¢

&

&

Descripcion de Actividades.

Se entregaron notas de Gestion de cobro a beneficiarios en estado de Morosidad del
Programa Extraordinario Triangulo de la Dignidad para que se acerquen a la Agencia
Banrural mas cercana de su comunidad a solventar su pago en las comunidades siguientes:
- |Caserio Cruce Dos Aguadas, Caserio El Jobo, Caserio San José La Unién, Caserio La
Union Laguna Perdida, Barrio La Esperanza, Barrio Norte, Barrio Noroeste, del municipio de
San Andrés, Aldea Jobompiche, Caserio Corozal, Caserio San Pedro, del municipio de San
Jose, Caserio Socotzal, Caserio El Porvenir, del municipio de Flores, Petén.

Se entregaron notificaciones a beneficiarios en estado de morosidad del Programa Especial
de Arrendamiento de Tierras, para solventar el pago de sus créditos en la agencia
bancaria mas cercana del Banco Crédito Hipotecario Nacional ~CHN-, actividad realizada
en las comunidades de: Caserio La Unién Laguna Perdida, Barrio La Esperanza, Caserio
Balantun, del municipio de San Andrés, Barrio El Centro, Barrio Nuevo Jerusalén, del
Municipal de Santa Ana, Petén,

Reunién con lideres y beneficiarios del Programa Especial de Arrendamiento, activos para
incidir en el pago de sus créditos vigentes para ser refinanciados nuevamente en el

ejercicio 2018, actividad realizada en la comunidad: Aldea La Sardina, del Municipio de
Santa Ana, Petén.

Se entregaron notas de recordatorio de pago a beneficiarios del Programa Especial de
Arrendamiento para que se acerquen a la Agencia Banrural mas cercana de su comunidad
a solventar su pago en las comunidades siguientes: Caserio La Sardina, del Municipio de
Santa Ana, Caserio La Ceibita, del municipio de San Andrés, Petén.

Or |
A 4 /

Aprabado por;

{f) \ A
Pabfo Cao Rax.
Promotor de.Créditos.

Oficina Regional de Petén,




INFORME MENSUAL
DE
ACTIVIDADES '

Nombre Completo: Victor Waldemar Xi Teyul.
Servicios Técnicos como: Promotor de Créditos.
Contrato numero: RRHH-93-2018. v

Periodo del informe: Abril de 2018. _
Lugar de prestacion del servicio: Poptun, Peten. *

Descripcion de Actividades

Acompafamiento ha beneficiade morosos del programa especial de arrendamiento y CHN a
solventar su crédito en agencia banrural No. 62 y agencia CHN del municipio de San Luis y Poptiin,
Petén. 6 crédito cancelado.

Se apoyd en la conformacion de 31 expedientes para solicitud de capital semilla en |as s'rgul'éhfé'é'
comunidades: la Ceibita, la Cumbre, barrié Ixcbel, Santa Isabel, y Chinchila del municipio de San Luis
y Poptin, Petén.

Se entregaron 55 notificaciones de cobro a beneficiados morosos de los programa Triangulo de la
Dignidad, CHN y Arrendamiento para que se acerquen a la agencia banrural mas cercana a su
comunidad a solventar su’Erédiiu. en las siguientes comunidades: la Pimienta, Chiruuja, Secoyab,
Cain, Moldeja, Tzuncal, Aguacatillo, la Cumbre, barrio la Florida, el Estadio y Chinchila del municipio
de San Luis, Peten.

Se proporciond informacién  via telefonica a 70 beneficiarios del programa especial de
Arrendamiento de tierras, de las siguientes comunidades: la Ceibita, la Cumbre, barrid Ixobel, Santa
Isabel, y Chinchild del municipio de San Luis, Petén. Respecto a sus créditos de refinanciamiento.

Reunién con lideres y beneficiarios de 10 comunidades, en relacion a los crédios de
refinanciamiento en estado vigente para recordatorio de pago de sus créditos del ejercicio 2017, en
las siguientes comunidades: Socela, Paraiso, Aguapaque, Aguacatilio, Tzuncal, Secobuc, Cain, la
Gloria, la Unién y Esquipulas del municipio de San Luis y Foptan, Petén. 10 comunidades visitadas.

Apoyo en la conformacion de expedientes de refinanciamiento a beneficiados solventes del ejercicio
2017 en las siguientes comunidades: Semarak, El Paraiso, Los Manueles, Aguacatilio, Socela, y La
Balsa del municipio de San Luis, Petén. 40 expedientes de refinanciamiento conformados.

(M &

¥ [
Victor wéldarnar Xi Teyul
Promotor De Créditos.

Coordinador Regional
Oficina Regional de Petén.




INFORME MENSUAL -~

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Francisco Chuqﬁ Quib ~
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos
Contrato niimero: RRHH-92-2018 ~
Periodo del informe: Abril 2018 #

Lugar de prestacion del servicio: Chisec, Aita Verapaz.

s

Descripcion de actividades:

1.

Reunién de planificacién 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 y notas Banrural, en el Municipio de Fray
Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz.

Se realizé visitas domiciliarios para motivar e incentivar a los usuarios con el proceso de pagos de
los créditos del programa arrendamiento de tierras a 110 beneficiarios en el Municipio de Raxruha,
departamento de Alta Varapaz

Se realizd visitas domiciliarios para mativar e incentivar a los usuarios con el proceso de pagos de
los créditos del programa arrendamiento de tierras, a 65 beneficiarios en el Municipio de Ixcan,
departamento de El Quiche.

Se realizd la entrega notificaciones de cobros y concientizacion a 45 beneficiarios morosos del
programa triangulo de la dignidad en los Municipios de Raxruha, departamento de Alta Verapaz.

Se entregd notas de cobros CHN en las comunidades del municipio de Chisec del Departamento de
Alta Verapaz.

Se realizd visitas domiciliarios para motivar e incentivar a los usuarios con el proceso de pagos de
los créditos del programa arrendamiento de tierras en el municipio de Fray Bartolomé de las Casas.
Alta Verapaz.

Se entregd notas de cobros CHN para motivar e incentivar a los usuarios con el proceso de pagos
de los créditos del programa arrendamiento de tierras en varios comunidades del Municipio de San
Juan Chamelco departamento de Alta Verapaz.

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

i/
2 Aprobado por L"' l
Francisco Chocd Qui e
| Litda. ]
Coordinador Regional
i Fondo de Tismos  Pagina 1 de 1
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Marcos Antonio Ajanel Pérez

Servicios técnicos como: Vigilante ~

Contrato nimero: RRHH-45-2018.

Periodo del informe: Del mes de abril de 2018/

Lugar de prestacién del servicio: Agencia municipal de tierras Mazatenango

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

1 Asistir a reunlones en fa oficina. 4
2 Cantrolar el Ingreso y egreso de personas @ edificios de |a Institucian, 20
3 Lievar un reglstro autorizade para el Ingreso y egreso de personal an horas inhabiles 3a
4 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turne y reportario, 15
5 Retener ¢ identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas, 0
[ Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que Ingresan y egresan de la Institucién. 20
7 salicitar la colaboracidn de la Palicla Nacional Civil cuanda lo considere necesario &n Laso de emergencia. 1]
8 Velar porque el ingreso y egreso de bienes de la institucidn cusnte con la debida autorizacin, 20
] Vigllar en turnos nocturnoes, realizando rondas, 20
- Limplar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muehles y objetos de oficina, asi como el

equipe de Jos mismos. Efectuar sacudido, barrida y trapeada. 20
11 Calaborar en tareas sencillas de oficina, tales como: sacar fotscoplas, sellar documentos, etc. 3
12 Uevar y traer correspondencla diversa, taitto interna como externa. 5
13 Lievar registro de |a correspondencia entregada y recibida. 5
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MARCOS ANTONIO AJANEL PEREZ hPR’bEﬁL‘rﬂ \*EIH ING. CESAR MANUEL AGUIRRE CORDON
VIGILANTE . | COORDINADOR REGIONAL
| OFICINA REGIONAL DE QUETZALTENANGO -



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Mombre completa: WARVIN ISIDRO BARRENO CABRERA.

Servicios Técnicas:  VIGILANTE.
Contrato Numarn:  RHHH-44-2018 7

Periodo de Inforrme: TIELQL AL 30 DE ABRIL DE 2018 -

_.‘.

Lugar de Prostacion e Servicio: AGENCIA MUNICIPAL DE'I'IEHﬁAS COATEPEQUE,

Descripcion de Actividades.
1. Asistir o reonlonesen la oficina 0
2. Controlor ol preso y egreso de personas a edificio de la Institucidn, 50
3. Contpolar ol aeceso de vehiculos al parquea de las oficinas. 14
d. Llevar un episiro autorizado para el ingreso y egreso del personal
Ent horas inhidliles, 14
5, Registeor cooon libro las novedades ocurridas durante el turno y reportario. 0
6. Raten | ificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas, 10
7. Salicitar | hhoracion de la Palicia Nacional Civil, cuando lo considere necesario
Bn i imEncia, 0
8. Velar por eso y egreso de bienes de la Institucion que cuente con la debida
Autoriim M 14
9, Wipilar s nocturnos realizando rondas. 14
10, Fnal saciones, previo autorizacion de coordinacion de Sedes Regionales,
Puct i1 servicios de trabajador de servicios regional en turnos diurnos. 10
OTRAS ACTIVIDADES.
11, Eruiiai wondencia a Cargo Express. 3
12, Apoya crimiento de fotocopias, 4
13, Bg i miento de expedientes o busqueda fisica de los mismes. 300
14 Apoy lividades de campo para el cumplimiento de metas. \
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APROBADO POR_ S R, IS 15

rreno Cabrera |:" Ing. Cesar Manuel Aguirre € rdt'_l}. i

,, | Coordinador Regiona
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