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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Glenda Contreras Guzman

Servicios técnicos como: Auxiliar Financierg
Contrato numero! RRHH-16 -2018 ,
Periodo del informe: Abril 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Cenfrales

Dascripcion de actividades

1.

Conformar los expedientes de soporte, correspondiente a las regularizaciones de los Anticipos, del programa
Capital Semilla

Apoyar en la revision de cada decumento de soporte previo a la emisién de las regularizaciones de los Anticipos

correspondiente al programa Capital Semilla
]

Realizar la colocacién de sellos correspondientes a la documentacion de los Compromisos y Dgen

Regularizacionas de los Anticipos, del pragrama Capital Semilla. e
g
arovar 2n la revisitn v oolosacion de Visa posteriormente a la documentacitn de los Comp -
Devengades del programa Capital Semilla c? 5
pzlizarotras actvidadss solicitadas por jefe inmediato § ~
§ s
O

(A
(f) n%ﬁ/iﬂfﬁ Apmﬁi{ldn por:
Gle

a Cdntreras Guzman




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:
Servicios técnicos como:
Contrato namero:
Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

Daniel Estuardo Cruz Reyes
Augxiliar Financiero
RRHH-14 -2018 / -

ABRIL 2018 -

Oficinas Centrales .

Descripcion de actividades:

1. Digitalizacion para regularizar los cheques de anticipo de los beneficiarios del programa Capital Semilla, en los

diferentes sisternas informaticos que se requiera SICOIN — SIGES.

2. Apoyar en la conformacion de los expedientes y colocacion de sellos en los CUR'S de comprometidos y

devengados acorde a las regularizaciones de los anticipos del programa Capital Semilla.

3. Verificar la calidad de los datos ingresados acorde a las regularizaciones de los anticipos del programa Capital
Semilla, en los sistemas SICOIN - SIGES. 9

4. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.

()

“Paniel E uar;tﬁ Cruz Reyes

Aprobado por:

ol -

s

e e, Ut 'K ‘Hermdndez C.
Loordinador Financiero
Fondo de Tierras



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Diana Gabriela Ovalle Tanchez
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero

Contrato nimero: RRHH-119 -2018 +

Periodo del informe: ABRIL 2018 - -

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcién de actividades:

1. Digitalizacion para regularizar les cheques de anticipo de los beneficlarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistemmas informédticos que se requiera SICOIN - SIGES.

2. Apoyar en la conformacion de los expedientes y colocacion de sellos en los CUR'S de comprometides y
devengados acorde a las regularizaciones de |los anticipos del programa Capital Semilia.

3. Verificar la calidad de los datos ingresados acorde a las regularizaciones de los anticipos del programa Capital
Semilla, en los sistamas SICOIN - SIGES.

4. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.

Aprobado por: g;%/ . | &

Lic. ‘Msc. Otto ‘K. Hermandez C
Coordinador Financlero
Fondo de Tierras




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Angel Joao Vasquez Osorio
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato niumero: RRHH-116 -2018 .

Periodo del informe: ABRIL 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:;
1. Digitalizacién para regularizar los cheques de anticipo de los beneficiarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistemas informéticos que se requiera SICOIN — SIGES.

2. Apoyar en la conformacian de los expedientes y colocacion de sellos en los CUR'S de comprometidos y
devengados acorde a las reqularizaciones de los anticipos del programa Capital Semilia.

3. Verificar la calidad de los datos ingresados acorde a las regularizaciones de los anticipos del programa Capital
Semilla, en los sistemas SICOIN - SIGES.

4. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.

(f)

Angel

¥
Jcﬁ?ﬁﬁu’ez Osorio
|llr 5
f _"' |I [ 1
o (9
» |
Aprobado por: M

“ic. ‘Mse. Orto ‘R Herndndes C.'
Coordinador Financiero




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo Mireya Sulmira Castro Pérez
Servicios técnicos como Auxiliar Administrativa -
Contrato No. RRHH- 13 —2018-

Periodo del Informe Correspondiente a abril 2018
Lugar de Prestacion del Servicio Oficinas Centrales.

Descripcion de actividades,

&  Recibir, sellar, ordenar, clasificar y archivar toda la correspondencia local y Ia proveniente
de las Coordinaciones Regionales y Agencias de Tierra,

+ Ordenar por numero 290 Boletas de pago de marto 2018, Ingresadas en el Sistema Informaético de
Cartera, provenientes de Banrural, Regularizacion, las Delegaciones Regionales y Agencias da
Tierras, y archivar en leitz correspondientes.

= QOperar 90 resoluciones PD, LT, CRD, EP ¥ LT del afo 2017. Ordenar luego numeéricamente y
archivar en el lugar correspondiente. &

= Localizar e Imprimir 88 Estados de Cuenta de créditos morosos de CHN, solicitadas por el Dept /}’ L)
Juridico , = = I
~

i 2
O
« Llevar en excel control de la correspondencia enviada vy recibida con detalle de asunto, pﬂ.iﬂ g
facilitar su localizacion. O~
(=) I
= ~
<
Q
O

* Elaborar pedido de papeleria y suministros requeridos, asi como solicitudes de gasto |, y hagr E|Kj‘
respectivo tramite,

= Elaborar oficios v Fotocopiar decumentacidn, para archivo y para traslado a otros Departamentos,
SEEUN 583 necesario.

* |mprimir Estados de Cuenta de Regularizacion, segdn requisicidén de Atencion al Publico y otras
Unidades.

* Chequear 18 reportes recibidos de Banrural con boletas de pago de mario 2018, para operar en
el sistema,

= Atender personal y telefonicamente, publice y personal de Coordinaciones Regionales y Agencias
de tierra,

MiFéva Sulmhira Aprabato por:

Wt

Lic. Jorge Luis Moliners Bethancourt

e de By, Verifcacifn y Sagiae de Cartiro
Fondo de Tierras



INFORME FINAL

DE ACTIVIDADES
Mombre Completo Mireya Sulmira Castro Pérez
Servicios técnicos como Auxiliar Administrativa
Contrato No. RRHH-13 —2018
Perioda del Informe Correspondiente al periodo del 03 enera -
Al 30 abril 2018
Lugar de Prestacidon del Servicio Oficinas Centrales-

Descripcion de actividades,

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

* QOrdenar por nimero 940 Boletas de pago 2018, Ingresadas en el Sistema Informatico de Cartera,
provenientes de Banrural, Regularizacian, las Delegaciones Regionales y Agencias de Tierras, y
archivar en leitz correspondientes.

e Llevar control en EXCEL, de toda la correspondencia enviada y recibida, con todos los datos
necesarios para su localizacidn,

7]
* Localizar e imprimir en el sistema 848 Estados de Cuenta de CHN en estado moroso soli ad?\,

por Juridico para demandas. fa)
= [ <
s Ordenar y clasificar por ndmero v tipe 1,153 Resoluciones Administrativas, 5eparar,_]_i| JE% Q
ordenarlas numéricamente , colociandolas luego en el lugar correspondiente para ser oferagas =
&l sistema, y operar en el sistema 220 LT, PD, EP, CRD ¥ SH. ol \ &Q
£° &%
+« Redactar oficios, reportes y oltros que me sean encomendados, asi comao apayanen =
especiales de la Unidad, O
O
= Elaborar pedido de papeleria y suministros requeridos en la Unidad, y hacer el respectiva
Tramite,
* Fotocoplar documentacion, para archive vy para traslade a otros Departamentos, segun sea
necesario.
» Imprimir Estados de Cuenta de Regularizacién, segun requisicidn de Atencion al Pdblico y otras
Unidades.
»  Chequear B4 reportes recibidos de Banrural con boletas de pago de para operar en el sistema,
" ineros Bethancourt
Aprobado por: Lic, Jorge Luts Molingras

e e Auilivs, Verificacin y Rgtr e Cartims
Fondo de Tlerras




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Pablo Wug Andrade /

Servicios téenicos como: Auxiliar de Activos Fijos
Contrato niumero; RRHH - 115-2018.

Periodo del informe:  Del 01 al 30 de Abril de 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripeion de actividades:

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

- Revision y actualizacion de Tarjetas de responsabilidad.

o . , . . )
- Apoyo en la verificacion del sistema de activos fijos de bienes re fdn\re:}
=

contra tarjetas de responsabilidad personales. __tf_r.'}' P $
W« N/
Vo M | 3
- Apoyo en el control y registro de los movimientos de losPishgS<Hsi %'
realizados en oficinas centrales, ,E'? K/ é‘;
O
(&]

{f}_@&Q W Aprebader Por,

Pablo Wug Andrade

Fondo oe Tiarros

Pégina 1 de 1



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Glenda Marilyn Estrada Cruz
Servicios técnicos como: Analista Registral -/
Contrato niumero: RRHH-121-2018 | -

Periodo del Informe: Abril 2018/ _

Lugar de prestacidn del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

1. Andlisis de tres (3) expedientes de Junta Directiva y Junta de Vigilancia de las Empresas
Campesinas Asociativas siguientes: ECA ROIKJA UCHIL, ECA PAN PAKCHEE, con domicilio en el
departamento de Alta Verapaz y ECA NUEVA ESCOCIA, con domicilio en el departamento de
san Marcos, emitiendo los documentos correspondientes comao resolucién favorable, razén de
inscripcion, certificaciones de personalidad juridica y de representante legal. &

2. Andalisis de un (1) expediente de la empresa campesina asociativa ECA MAYA EH#@E ;Lo Q

domicilio en el departamento de Alta Verapaz, generando el previo c e/ T
juntamente con su providencia de tramite. g3 §
= il | Q
3, Andlisis de un (1) expediente de la Empresa Campesina Asociativa ECA Sﬁh@'ﬁi n<
domicilio en el departamento de Santa Rosa, emitiendo resolucién de recl?zu (o] g
verificacion del Acta 31-2017. O
O

4, Verificacion de expediente de la Empresa Campesina Asociativa ECA SOL MNACIENTE, con
domicilio en el departamento de El Quiché, en el cual se realizé un proyecto de rechazo.

5. Ingreso de Metas al Sistema de Planificacidn, uimiento y Evaluacién de Tierras
correspondiente a los expedientes analizados y resue en el Registro de Empresas
Campesinas Asociativas, en el mes de abril del presente afio.

Aprobado por;
Glenda/Marilyn Estrada Cruz Licda, Yessica del Carfnen Oajaca Rl
Analista Registral
Registiaden
Regitn de Fmpresos Compedngs Asocinfivl

Adserite ol Fondo de Tamos



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES.

Descripcion de Actividades realizadas:

Nombre: Edgar Danilo Morales Gil.
Servicios profesionales como: Técnico Registral.
Contrato numero: RRHH-11-2018.

Periodo del Informe: Abril del 2018.

Lugar de Presentacion: Oficinas Centrales.

1. Analisis y redaccién de proyecto de resolucion favorable y dictamen juridico del
Acta de Asamblea Comunitaria Extraordinaria nimero 42-2018 de la ECA. “EL
MILAGRO", del departamento de Izabal, pérdida de la calidad de un miembro por
abandono voluntario del drea de responsabilidad individual, de responsabilidad
colectiva o del huerto familiar durante mas de un afio por parte del miembro y su
grupo familiar (Dictamen y resolucion favorables).

2. Andlisis y redaccion de proyecto de providencia y previo del Acta No. 8-2018 de la
Asamblea Comunitaria Extraordinaria de la ECA EL ESFUERZO |, municipio de
Yepocapa, departamento de Chimaltenango; admision posterior de cuatro
personas como nuevos miembros de la ECA referida en su calidad de conyuges (Re
caracterizacion),

3. Andlisis y redaccion de prf/vér:tn de rechazo del Acta No. 3-2018 de fectm 14 de
febrero del-2018~de la ECA ACTE SAN PEDRANA, Municipio de gpz:a-pa&’

departaménto de Chimaltenango; eleccion de junta directiva, junta Ayigilangia,

representante ;eg'ﬁl y fecha de toma de posesion (mal nomprada la EC & /




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Jorge Mario Baldizéon Cruz
Servicios profesionales como: Auditor Especialista
Contrato nimero: RRHH-10-2018 #
Periodo del informe: Abril de 2018 . T
Lugar de prestacién del servicio:  San Benito, Petén

Descripcion de actividades:
1 L]

Se realizé evaluacion scbre el proceso, frdmite y custodia de los expedientes de
Regularizacién, en el Area de noftificacién de la Oficina Regional de Petén.

Se realizo evaluacion del control intermo, la gestion y confrol de riesgos del programa de
Regularizacion, en el Area de nofificacién de la Oficina Regional de Petén.

Se evalud el estado de las nofificaciones de resoluciones y previos relacionados con los
expedientes de Regularizacion y de los estudios de campo en el Area de nofificacién de la
Oficina Regional de Petén.

Se analizo el nivel de anfigliedad de los expedientes y sus causas en el Area de notificacion
de la Oficina Regional de Petén.

Examinar los expedientes de calidades, la eficacia y eficiencia de los procesos, registros
auxiliares y sistemas de informacion a través de la prdctica de un inventario fisico, y ofros
aspectos gue de acuerdo a las circunstanciaos sean necesarias evaluar en el Area de
notificacion de la Oficina Regional de Petén,

a
Participacién en reuniones de frabgjo convocadas por la Coordinacioff de_la Oficina
Regional de Petén. ( ;ff

Se realizo evaluacién sobre el cumplimiento de la legislacion, reglame
aplicable del Programa de Regularizacién en el Area de nofificacién d Q-
de Petén. __5:

] 4
Se evalud gue los expedientes estén debidamente conformados c:::;ﬁ la gtucfén,
requisitoc Legal, ademds que cumplan con las formalidades correspondientes, Qegin el
proceso de tramite solicitado por los beneficiarios, en el Area de notificacién de la Oficina
Regional de Petén.

se dio seguimiento al cumplimiento de las metas del Area de notificacién de la Oficing
Regional de Petén, y el cumplimiento de recomendaciones de informes anteriores.

ﬁ:e:G\ =g

Aprobado por:

» ! S L

Lic. Edwin Haroldo Alvarado Lépez
AYDITOR INTERNOQ,  ~
FONDO DE TIERRAS - "L



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Luis Fernando Corzo Morales
Servicios Profesionales como: Asesor -

Contrato Numero: RRHH 130-2018

Periodo del Informe: del 01 al 30 de abril 2018

Lugar de prestacion del servicio: Externo

Descripcion de Actividades:

1. Se elabord memorial ¥ se envio via transportes para ser entregado a la Sala Cuarta de la
Corte de Apelaciones de Mazatenango, Suchitepéquez, donde se formulan motivos de
inconformidad dentro de la Apelacién interpuesta por el FONDO DE TIERRAS, dentro del
Ordinario Laboral 10005-2015-036. 05/04/2018.

2. Se elabord memorial que contiene presentacidn de Agravios y se presentd el dia 09 de abril
de este afio, ante la Sala Segunda de Corte de Apelaciones de Trabajo y Prevision Social del
Departamento de Guatemala, dentro de la Apelacién interpuesta por el FONDO DE TIERRAS, gp
el Juicio 01173-2017-00351. .Q?;

3. El dia 11 de abril se interpuso Excepcion de Incompetencia por razén de la materia,
del proceso 01173-2018-01656, ante el Juzgado Quinto de Trabajo y Prevision Sogl
Departamento de Guatemnala. (o) _,;?’

g
4. Se interpuso Recurso de Ampliacién en contra de la Sentencia dictada por la Sala grc
la Corte de Apelaciones de Trabajo y Previsidn Social del Departamento de Guatemala,
del proceso 01173-2015-072089.

5. 5e interpuso Recurso de Ampliacién en contra de Sentencia dictada por la Sala Regional
Mixta de la Corte de Apelaciones de Cobéan, dentro del Juicio 01213-2015-00270.

Las copias de los memoriales respectivos, fueron entregados a la oficina de la Direccidén de
Asuntos Juridicos.

Atentamente;



' DE ACTIVIDADES

Nombre completo:Sergio Eduardo Lopez De Ledn~

Servicios técnicos’como: Promotor de Créditos -

Contrato numero: RRHH-81-2018 —

Periodo del informe: Del 01 al 30 de Abril de 2018 ~

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Coatepeque

Descripcion de actividades:
1 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

2 Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para

llevar a cabo reuniones en las comunidades para requerir el pago de los
creditos adeudados.

3 Efectuar visitas domiciliares a personas que no atienden la convocatoria y

entregar las notas de cobro correspondiantes.

4 Revisar boletas de beneficiarios gue recibieron crédito a través del CHN pero

que realizaron pagos en BANRURAL, sin gue 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 acompafiamiento, siempre gue sea posible, a los beneficiarios

gue 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.

7 Soligitar a las personas que efectuaron pagos, una fotocopia de la(s) boleta(s)

de cancelacidn del credito para la elaboracién del informe respactivo.

8 Informar semanalmente, al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y &l

total de creditos recuperados.

a Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas

entregadas y el total de créditos recuperados.

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

1 Proporcionar capacitacion a solicitantes de créditos, en el llenado de foermatos

" y la documentacion a presentar,

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

T3 Motificar personalmente al usuario 0 a quien lo represente de los previos,

resoluciones y recordatorios de pago, atendiendo a las normas y formatos
# establecidos por la inshtucion,

65

50

200

220

40

109



14

15

16

17

18

Entregar y recibir formularios impresos, llenos y evacuacion de los mismos. 0

Otras Actividades:
Planificacion de actividades yliquidacion de viaticos. El
Llenado de boletas de capacidad de pago a beneficiarios en estado de morosidad. 0

Liamadas 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 numero de
Beneficiarios que efectuaron ya el pago de créditos 2017, identificando los
Pendientes 25

/ ™ T
l||' ) _.d"\.-_ [ !T"'-E:}::F

v ) \ I;S o\

- % | 2

/ oy It =
7 Aprobado por.——] % \ \” '

Ing. Cesar Manuel Aguirre Cordén \ 10100 0F TIEAS
Coordinador Regional Ny TR
Fondo de Tierras Regional de Quetzalt |




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: DICKNER RONY MERIDA MALDONADO

Servicios técnicos como: Promotor de Créditos..

Contrato nimero; RRHH - 79 - 2018 -~

Periodo del informe: del 01 al 30 de Abril de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Coordinacién Regional de Quetzaltenango.

Descripcion de actividades:

1 Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en SU area de 80
trabajo asignada, para establecer contacto con los mismos, mediante una
programacion de visitas

2 Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para 70
llevar a cabo reuniones en las comunidades para requerir el pago de los
creditos adeudados

3 Efectuar visitas domiciliares a personas gue 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 20
que realizaron pagos en BANRURAL, sin que los mismos fueran acreditados
en forma debida, solicitar fotocopia de las mismas ¥ registrarlas en un control
especifico para el efecto, el cual deberan trasladar a la Unidad de Cartera

5 Proporcionar acompafiamiento, siempre que sea posible, a los beneficiarios 25

que realicen pagos en las agencias bancarias respectivas, tanto del CHN

como de BANRURAL
5] Asesorar a los beneficiarios en el llenado de las boletas de pago. 15
i Solicitar a las personas que efectuaron pagos, una fotocopia de la(s) boleta(s) 10

de cancelacién del crédito para la elaboracion del informe respectivo
8 Informar semanalmente, al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y el

total de créditos recuperados. 4
9 Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas

entregadas y el total de créditos recuperados. 1
10 Efectuar visitas de promacién de los servicios del Fondo de Tierras, en

coordinacion con Comunicacion Social. 1
11 Proporcionar capacitacion a solicitantes de creditos, en el llenado de formatos

y la documentacién a presentar 05
12 Cumplir con las metas de recuperacion de cartera morosa gue fije la Unidad

de Cartera Q1 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 institucian 0



14 Entregar y recibir formularios impresos, llenos y evacuacion de los mismos. 15

Otras Actividades:

15 Planificacion de actividades y liquidacion de viaticos. 4

16 Lienado de boletas de capacidad de pago a beneficiarios en estado de morosidad. 1]

17 Liamadas y envio de mensajes a lideres y representantes comunitarios para recordar
Fechas de pronto pago de créditos insolventes. 60
18 Reuniones con lideres comunitarios para conocer nimero de beneficiarios que
Efectuaren los pagos del crédito 2017 y 2018 y verificar los pendientes. 15

FPromotor ge Grédito

— e
Aprobado Por: l-f A

_ing. Gésar Manuel Aguirre Cordon.
Coordinador Regional.
( Oficina 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 30 de abril de 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Coatepeque

Descripeion de actividades:

1 Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su drea de 85
trabajo asignada, para establecer contacto con los mismos, mediante una
programacion de visitas,

2 Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para 40

= llevar a cabo reuniones en las comunidades para requerir el pago de los

eréditos adeudados.

3 Efectuar visitas domiciliares a personas que no atienden la convocatoria y 170

entregar |as notas de cobro correspondientes.

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

5 Proporcionar acompafiamiento, 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.
7 Solicitar a las personas que efectuaron pagos, una fotocopia de la(s) boleta(s) 10
B de cancelacion del crédito para la elaboracién del informe respectivo.
o Informar semanalmente, al Coordinador Regional sobre las notas de cobro v el
total de créditos recuperados. 0
g Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas
entregadas y el total de créditos recuperados. 0

10 Efectuar visitas de promocién de los servicios del Fondo de Tierras, en
coordinacion con Comunicacion Social. 0

11 Proporcionar capacitacion a solicitantes de créditos, en el lienado de formatos
y la documentacion a presentar. 0

12 Cumplir con las metas de recuperacion de cartera morosa que fije la Unidad
de Cartera. 0

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 institucian. 200

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



15
16

17

18

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

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

Liamadas y envio de mensajes a lideres y representantes comunitarios recordando
las fechas de pronto pago de los créditos insolventes. 30

Reuniones con lideres y representantes comunitarios para conocer el numero de
Beneficiarios que efectuaron yva el pago de créditos 2017, identificando los
Pendientes. 10

. Cesar Manuel Aguirre Cordon t
Coordinador Regional g ren s
Fondo dq Tierras Regional dﬂﬁuutzaﬂrﬁ-rgoj



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Walfre Antonio Rojas Tirado
Servicios profesionales como: Técnico de Arrendamiento
Contrato nimero: RRHH-125-2018
Periodo del informe: Del 01 al 30 de abril de 2,018
Lugar de prestacion del servicio’ Coordinacion regional de Quetzaltenango

Descripcion de actividades:

Socializar y capacitar a representantes comunitarios, beneficiarios y crganizaciones acompafiantes
1 |sobre las condiciones, caracteristicas y requisitos para optar a nuevos créditos, asi como los 08
derechos y obligaciones de acuerdo al reglamento del programa.
2 Socializacion y capacitacion a representantes comunitarios y solicitantes en la gestibn del capital 150
| semilla y créditos de refinanciamiento 2018
3_ Analizar y revisar expedientes de solicitudes de créditos de refinanciamiento, créditos nuevos ¥ 4300
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 vy 1200
capital semilla
5 Socializacién, entrega, firma y recepcion de los formularios de créditos de refinanciamiento 2017, 1200
créditos nuevos y formularios de capital semilla en las comunidades
6 | Apoyar en la solucién de problemas de digitacion y correccidn de datos 20
!
Otras actividades asignadas:
l 1 Realizar informes semanales ¥ mensuales de las actividades realizadas, asi como planificaciones 14
semanales y mensuales, liquidacion de viaticos
—2 |Atenciéna lideres y beneficiarios en relacion al programa de Arrendamiento De Tierras 150
3 | Llamadas a lideres y beneficiarios dando directrices para realizacion de reuniones u otras actividades 600
4 | Reunion de equipo Regional de Arrendamiento, Quetzaltenango 1
=~
~
] }\
f /o 1A B 'Y
(f) Aprobado Por: L= LY ==
Ing. Walfre A Ing: Cesar Manuel Aguirre Cordon
Técnico de | Coordinador Regional “. *

.

| Regional Quetzaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: HUMBERTO ALEXANDER OCHOA HERNANDEZ

Servicios técnicos como: Analista Digitador
Contrato nimero: RRHH-76-2018 -
Periodo del informe: Del mes de Abril 2018

Lugar de prestacion del servicio: Coordinacion Regional de Quetzaltenango.

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Digitar informacidn de los datos relacionados con los solicitantes, 900
2 Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacidn a cada expediente, 900
5 Imprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados 900
detallados de farmularios ingresados,

" Digitar en |a base de datos |2 informacién contenida en los formularios de 500
solicitud ya firmados por |os solicitantes,

5 Verificar la calidad de los datos cargados al sistema. 900

: Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su drea de 2
responsabilidad.

7 Llevar el orden y el manejo de archivos. 200

8

]

10

11

12

HUMBERTOD fonrﬁufﬂ OCHOA HERNANDEZ
Analista Digitador

/ : .ii"’ J’}\ FONDO DE TIERRAS
F. ~ (e \ :
APROBADO POR: ING. CESAR MANUEL AGUIRRE

' COORDINADOR REGIOMAL

OFICINA REGIONAL DE QUETZALTENANGO
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Ana Lucrecia Lopez Olivar

Servicios técnicos como; Promotor de Créditos

Contrato nimero: RRHH-74-2018 -~

Periodo del informe: Abril de 2018. -~

Lugar de prestacion del servicio: Comdunaaén Ragmna& Quetzaltenango

Descripcion de actividades:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su drea de trabajo asignada para i0
1 establecer contacto con los mismos, mediante una programacion de visita.

Canvocar a beneficlarios morosos a través del representante comunitario para llevar a cabo reuniones g
. en las comunidades para requerir el pago de lns créditos adeudados.

Efectuar a visitas domiciliarias a personas gue 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 Proporcionar acompafamiento, siempre que sea posible a los beneficiarios que realicen pagos en las 0

o agzn-r:ias bancarias respectivas tanto el CHN como de BANRURAL.

6 Asesorar a las beneficiarios en el llenado de boletas de pago. o
- Solicitar a las personas que efectuaron pagos una fotocopia de las boletas de cancelacién del crédito 0

para la elaboracion del informe respectivo.
3 informar semanalmente al Coordinador Regional sobre las notas de cobro y el total de los créditas 4

recuperados.

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

Efectuar visitas de promocion de las servicios del Fondo de Tierras, en coordinacian con Comunidades
10 Sociales 0

Proporcionar capacitacidn a solicitantes de créditos en el llenado de formatos y Ia documentacion a
11 10

presentar
12 Curnplir con las metas de recuperacion de cartera morosa que fije la unidad de cartera. '020,000.00

Notificar personalmente al usuario o a quien lo represente de |as previas resoluciones y recordatorios
13 de pago atendiendo a las normas y formatos establecides por |3 institucion. W ¢ 160
14 Entregar y recibir formularios impresos llenos y evacuaciones de los mismos ” A D E 0
15 Realizar Otras Actividades B - 1]

OBSERVACIONES: Ninguna
y
Bof
{' tng Cesar Manual A«gmljra
_ Coordinador Regional \, ™"
ina Regional de Quetzaltenanige
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Alex Estuardo Gonzalez Lara
Servicios técnicos como: Promotor de Créditos ~
Contrato numero: RRHH-73-2018 -~
Periodo del informe: del mes de Abril del 2018. -

Lugar de prestacién del servicio:

i ——

Coordinacién Regional, Quetzaltenango

Descripcion de actividades:

(f)

7L ) : ~_{ 4
Lphie A Aprobado Pf:-,r’ — ’j’Q

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

% Revisar listados de deudores de las comunidades ubicadas en su area de trabajo asignada para 4
astablecer contacto con los mismos, mediante una programacion de visita.

5 Convocar a beneficiarios morosos a través del representante comunitario para llevar a cabo reuniones 0
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

5 cobro correspondiente, 0
Revisar boletas de beneficiarios que recibieron crédito a traves del CHN pero que realizaran 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 deberd trasladar a la unidad de ca riera.

5 Proporcionar acompafiamiento, siempre que sea pasible 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

7 Solicitar a las personas que efectuaron papgos una fotocopia de las baletas de cancelacidn del crédito 0
para la elaboracién del informe respectivo.

g Informar semanalmente al Coordinador Regional sobre las notas de cobra ¥ el total de los créditos 4
recuperados. "

- Presentar un informe final al Coordinador Regional sobre la cantidad de notas entregadas y el total de 1
creditos recuperados.

i0 Efectuar visitas de promocidn de los servicios del Fondo de Tierras, en coordinacién con Comunidades 0
Sociales

A Proporcionar capacitacidn a solicitantes de créditas en el llenado de formatos y la documentacidn a 10
presentar

13 Cumplir con las metas de recuperacién de cartera morosa gue fije la unidad de cartera. Q20,000.00
Motificar personalmente al usuario o a quien lo represente de las previas resoluciones y recordatorios

13 de pago atendiendo a las normas y formatos establecidos par la institucian. 180

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

15 Realizar Otras Actividades

OBSERVACIONES: Ninguna S

Alex Estuardo Gonzalez Lara
Promotor de créditos | Coordinador Regiona
Oficina Regional de Quetzaltena

Injg. Cesar Maruel A.gulm;:
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Hugo Francisco Garcia Martinez
Servicios técnicos Como: Vigilante

Contrato nimero: RRHH-43-2018 -

Periodo del informe: Mes de abril 2018

Lugar de Prestacion del servicio  San Jose la Maquina

Descripcion de Actividades
1 Asistir a reuniones en la oficina 1
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucidn 18
3 Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas 15
) Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhdbiles 4
5 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo 2
6 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas 2
7 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la 7
Institucion.,
8 Solicitar la colaboracidn de la Policla Nacional cuando lo considere necesario en caso de 1
Emergencia
9 Velar por el ingreso y egreso de bienes de la institucidn cuente con la debida autorizacidn 3
10 vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas B
11 En algunas delegaciones, previa autorizacién de Coordinacion de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos 0
12 Realizar compras menores 22
13 Realizar otras actividades que se le soliciten 15
C o TON 2
[ " .-il .I"._:_:.".' I ';_}.’.
{f = Aprobado por [ LS 1 I -
Hugo Francisco Garcia Martinez 7 f — \ FONGO DE TIERRAS /
Ing. César Manuel Aguirre Cordon = i
Coordinador Regionat N AR
Oficina Reglonal Quetzaltenango
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INFORME MENSUAL

K DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Jorge Fernando Imeri Ordofiez -

Servicios técnicos como: Promotor de Créditos

Contrato nimero:; RRHH -72-2,018

Periodo del informe: Mes de Abril 2,018

Lugar de prestacién del servicio: Coordinacion Regional, Quetzaltenango

Descripcion de actividades:
1 |ENTREGA DE NOTIFICACIONES EN CAMPO 160
2 |REUNIONES CON REPRESENTANTES PARA APOYO EN LA RECUPERACION DE CREDITOS PENDIENTES 12
3 | VISITA DOMICILIARIA PARA SENSIBILIZACION DEL PRONTO PAGO DEL CREDITO 75
4 |SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA 80

Otras actividades asignadas:
1 |ATENCION A LIDERES DE ARRENDAMIENTO 40
2 |LLAMADAS A LIDERES CON BENEFICIARIOS MORDSOS Y LLAMADAS A BENEFICIARIOS MOROSOS 50
3 | IMPRESION DE LISTADOS DE BENEFICIARIOS EN ESTADO ADMINISTRATIVO 60

REALIZACION DE INFORMES SEMANALES Y MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESCRIBEN
4 | ANTERIORMENTE ASI COMO CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES E INGRESO DE COMISIONES AL 4
SISTEMA Y LIQUIDACION DE VIATICOS

APOYO EN SOCIALIZACION Y RECOLECCION DE FIRMAS EN FORMULARIOS DE SOLICITUD INDIVIDUAL
DE CAPITAL SEMILLA.

6 |RECEPCION Y REVISION DE PAPELERIAS DE CAPITAL SEMILLA 90

= £ -
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i) . Aprobado For: ! ’Eﬂ =
Jorge Femando Imer Ordofiez = Inf. Cesar Manuel Aguirre Cardén
Promotor de Créditos [ | Coordinador Regional
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Milton Arildo Rodas Lapez

Servicios técnicos Como: Operativo de limpieza y mantenimiento
Contrato nimero: RRHH-42-2018

Periodo del informe: Mes de Abril 2018 o

Lugar de Prestacion del servicio  San Jose la Maquina~

Descripcion de Actividades
1.Apayar en Fotocopiado, Recepcion, Control de ingreso y distribucidn de documentos 30
2. Atener Teléfonos y recibir correspondencia en sustitucion de secretaria y Encargado de Agencia 10

3. Realizar gestiones fuera de la Oficina, como entrega de documento contra acuse de recibo, realizar

Pagos y compras menores. 12
4. Realizar Mantenimiento a lardines Interiores y Exteriores, 15
5. Realizar trabajos de limpieza de Instalaciones, mobiliario y equipo 19
6. Reproduccion y encuadernacion de expedientes y documentos 15

7. Prestar servicio de atencidn de servicio de cafeteria, fotocopiado y distribucion de documentacion 10

8. Trasladar mobiliario y equipo dentro de Oficina B
9. Llevar registro y control de fotocopias. 11
: _,-"_. I ke [¥
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Milton Arildo Rodas Ldpez Ing. César Manuel A.guim: Eui'd!m /

Coordinador Regional “\-...___.../‘
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: José Jaime FSr:llgu:srm Ivarez /
Serviclos técnicos como: Promotor de Créditos /
Contrato namero: RRHH-71 #2018~ /
Periodo del informe: Abril 2018 © .
Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Jutiapa /

Descripcion de actividades:

Se clasifics 160 notificaciones para visitas domiciliares a benelicianos con crédito en mora en los municipios de
Conguaco, Quesada y Jutiapa, del departamento de Jutiapa.

Se verificaron 160 notfificaciones de cobro en el gistema de ARRENDATERRA para comprobar su esiado de
salvencis.

S5e elabord ta planificacion de visitas damicilares da los municipios’ Congoaco, Quesada y Jutiapa, dal
departamento de Juliapa.

Sa coording 10 representantes comunitarios para visitas domiciliares de Conguaco, Quesada y Jutlspa, del
dapartameanto de Juliapa.

Se nofificd 160 beneficiarios con crédito en maora do los municipios de Conguaco, Quesada y Juliapa, del
departamenta de Jutiapa,

Se vislid 45 baneficiarios con crédito en mora ya nofificados para darle seguimiento en la reduccion de cartera
morosa de os municipios de Conguaco, Quesada vy Jutlapa, del depariamento de Jutiapa,

Se proporciond acompafiamiento a los beneliciarios gue realicen pagos en las agencias del Banoo de! Desarmollo
Rural -BANRURAL-,

Aprobado por:

= Ing. Eric Alain Carrlllo Carranza, |
Coordinador Regional )
Oficina Reglonal Chimaltenango “eaTEyaih:




- INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nambre compieto: Walter Altredo DAvila Mazariegos
Servicios técnicos como: Vigitante ;

Contrato niimero: RRHH-41-2018~"

Feriodo del informe: Correspondiente al mes de abril de 2018 ~

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Nueva Concepcitn

Descripcidn de actividades:

1

wud

P

i

11

12

law

b

Asistir a reuniones en la Oficina

Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucién

Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de fas oficinas

Llevar un registro autorizado para el ingrese y 2greso de personal en horas inhakiies
Registrar en un libro las novedades ecurridas durante su turno y reportario

Petener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas

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

Solicitar la colaboracion de la Policia Nacianal Civil cuando 1o considere necesario en caso de
emerdencia

Velar por el ingreso v egreso de bienes de la institucidn cuente con la debida autorizacion

Vigilar en turnos noctumos, realizando randas

En algunas delegationes, previo autorizacidn de Cosrdivacion de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajadur de servitios Regional en turnos divraas

Realizar otras actividades
Colaborar en sacar Fotocoplas

Realizar compras Menaores

15

15

15

15

04

15

15

15
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES
7

/

Nombre completo: { Alex Fernando Arévalo Magtinez
Servicios lécnicos como: Analista Digitador /
Contrato nimero: RRHH-70-2018” /
Periodo del informe: Abril 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Muni:;'g)ﬂl de Tierras Juliapa ‘.‘

Dascripelon do actividades:

1. Se imprimieron 600 cartas de refinanciamiento de los beneficiarios ya solventes, correspondientes a
les departamentos de Jutiapa y Jalapa, ordenadas por lider y por municipio.

2. Se imprimberon 600 formatos de censos de produccion y se adjuntaron uno a cada carta da
rafinanciamienta,

3. Se entregaron 600 cartas de refinanciamiento al Técnico de Arrendamiento para su distribucién en
campo.

4. Se digitaron en |a base de datos la Informacion de 600 cartas de refinanciamiento ya firmadas por los
solicitantes para este afo 2,018,

5. Se imprimieron 600 hojas de chequeo de calilicacion una por cada cara de refinanciamiento digitada
en la base de datos.

6. Severificd la calidad de los datos cargados al sistema de las cartas de refinanciamiento firmadas, por
los solloitantes,

7. Se revisaron y archivaron fisicamente 600 cartas de refinanciamiento ya firmadas y digitadas en la
base de datos.

B. Se digitaron en la base de datos la informacién de 1,000 formatos de censos de produccion
correspondientes al proyecto productivo realizado en el afio 2017 por los solicitantes,

9. Se imprimieron y entregaron al Técnico de Arrendamienio 200 formatos .’}aqulil;itarrtaﬁ- da capital
semilla para su distribucion en el campo. *,

10. Se brindd atencion personalizada y via telélono a 100 beneficiarios de los diferentes programas del
Fondo de Tieras. £

Coordinador Regianal
Oficina Regional da Chimalten




Nombre completo:
Servicios técnicos'como:
Contrato namero’
Periodo del informe:

INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Juan Oswaldo-Alarcén Martinez
Vigilante ~

RRHH-40-2018 7 >
Correspondiente al mes de abril de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Nueva Concepcion-

— =

Descripcién de actividades:

1

W

10

11

13

Asistir a reuniones en la Oficina

Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion

Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de iz5 oficinas

Llevar un registro autorizade para el ingrese y egreso de personal en boras inndbiles
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportailo

Retener e identificar armas de visitantes duranie su estadia en las oficinas

Revisar imaletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la
institucinn

solicitar la colaboracion de la Policia Macional Civil cuando lo considere necesario en caso de
emergencia

Velar por el ingreso y 2greso de bienes de la institucidn cuente con la debida autorizacian

Vigilar en turnos noclurnos, realizanto rondas

En algunas delegaciones, previo sutorizacion de Coardinacién d2 Sedes Reglonales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional 2n turnos diurnos

Rializar otras actividades
Colaborar en sacar Fotoconias

Realizar compras Manores
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Luis Edgar Cabrera Morales

Servicios técnicos como: Promotor de Créditos )/

Contrato nimero: RRHH-69-2018 /

Periodo del informe: Abril de 2018 4 /
Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional Chimaltenango r/

-

Descripcion de actividades:

v 35 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 Chiquimulilla,

Barberena y Pueblo Nuevo Vinas, departamento de Santa Rosa.

¥ 110 Notificaciones de cobro entregadas a beneficiarios morosos para sensibilizar el pago del crédito
atrasado del Eje Estratégico 1, Linea de Accion 2, en los municipios de Chiquimulilla, Barberena y

Pueblo Nuevo Vinas, departamento de Santa Rosa.

¥ Recuperacion de créditos vencidos del Eje Estratégico 1, Linea de Accién 2, por un monto de veintidas
mil quetzales exactos. (Q.22,000.00) Consistente en pagos totales y parciales de los municipios

Chiguimulilla, Barberena y Pueblo Nuevo Vifias, departamento de Santa Rosa.

¥ 105 Expedientes de solicitud de refinanciamiento de créditos chequeados y archivados del Programa
de Arrendamiento de Tierras del afc 2018 del Eje Estratégico 1, Linea de Accién 2, para dar
seguimiento a las notificaciones entregadas con anterioridad en los municipios de Chiguimulilla,

Barberena y Pueblo Nuevo Vifas, departamento de Santa Rosa.
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Martin Ant /r;i-:: Pérez Lépez
Servicios técnicos como: Vigilante
Contrato numero: RRHH-39-2018
Periodo del informe: Abril de 2018 -~

Lugar de prestacién del servicio: Uspantan

Descripcién 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. 30
—~4 | Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de la oficina. 0|
5 | Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal en horas
| inhabiles. 0
6 Reglstrar 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.
8 | Solicitar la colaboracion 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 Institucion cuente con la debida 1
Autorizacion.
11 | Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 0
12 | En algunas delegaciones, previo autorizacién de coordinacion de sedes Regionales,
| puede combinar servicios de trabajador de servicios de Regional en turmnos diurnos, 0
o OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
- _‘_!3 _ Mantemmmntﬂ de las instalaciones y a todos los bienes de la Agencia de Tierras. 4
14 | Apoyo en gestiones Administrativas (Mensajerias y otros). 30
‘_ 15 | Apoyo en revision de expedientes para su respectiva gestion. _ S
16 | Socializacion de los programas a los usuarios cuando es necesario. 8
| 17 | Registrar al personal 3 veces al dia en el libro de control del Personal. B0
| 18 | Apoyo en trabajos de campo de la Agencia Municipal de Tierras. 1
o HE— /
Martin Antonio Pérez Lopez

/ Dflmqa Regional de Qu%nango
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Alex Rubi Cariagena Moran | /
Servicios técnicos como: Promotor de Cféditos  /
Contrato nimero: RRHH-68-2018 |
Periodo del informe: Abril 2018 /

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Munigipat de Tierras Jutiapa /

Descripcion de actividades:

1. Se clasificd 360 notificaciones para visitas domiciliares a beneficiarios con crédito en mora en los municipios de
San Pedro pinula y Jalapa del departamento de Jalapa.

2. Se verificaron 160 notificaciones de cobro en el sistema de ARRENDATERRA para comprobar su estado de
solvencia.

3. Se elabord la planificacion de visitas domiciliares de los municipios de San Pedro Pinula y Jalapa del
departamento de Jalapa.

4. Se coordind 30 representantes comunitarios para visitas domiciliares de San Pedro Pinula y Jalapa del
departamento de Jalapa.

5. Se notificd 200 beneficiarios con crédito en mora de los municipios de San Pedro Pinula y Jalapa del
departamento de Jalapa.

6. Se visitd 50 beneficiarios con crédito en mora ya notificados para darle seguimiento en la reduccién de cartera
morosa de los municipios de San Pedro Pinula y Jalapa del departamento de Jalapa.

7. Se proporciont acompafiamiento a los beneficiarios que realicen pagos en las agencias del Banco del Desarrollo
Rural -BANRURAL-.
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