INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

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

Periodo del informe: JUNIO 2018 . 7

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 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 anficipos 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

4. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.
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INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Angel Joao Vasquez Osorio -
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero -

Contrato namero: RRHH- 116 -2018

Periodo del informe: 15 DE ENERO A 30 JUNIO 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

1. Busqueda en portal SAT de Ndmero de Identificacion Tributaria ~NIT- de los beneficiarios del Programa Capital
Semillla.

2. Digitacion da informacién relacionada con los CUR de anticipo con los bengficiarios del programa Capital Semilla
en el sistema se SICOIN.

3. Seapoyo en la confoermacion de expedientes de soporte de CUR de anticipo del Programa Capital Semilla.
4. Seapoyo en la colocacion de facsimil en los cheques de anticipo del programa Capital Semilla.

5. Digitalizacién para regularizar los cheques de anticipo de los beneficiarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistemas informaticos que se requiera SICOIN - SIGES.

6. 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.

7. Verificar |z calidad de los datos ingresados acorde a las regularizaciones delos anticip&a del programa Capital
Semilla, en los sistemas SICOIN - SIGES. ==
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Diana Gabriela Ovalle Tanchez
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato namero: RRHH-119 -2018-
Periodo del informe: JUNIO 2018 '
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcién de actividades:
1. Digital zacion para regularizar los cheques de anlicipo de los beneficiarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistemas informaticos que se requiera SICOIN - SIGES

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

4. Realizar ofras actividades solicitadas por jefe inmediato,
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INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES

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

Contrato namero; RRHH- 119 -2018

Periodo del informe: 15 DE ENERO A 30 JUNIO 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:
1. Busqueda en portal SAT de Namero de |dentificacion Tributaria —=NIT- de los beneficiarios del Programa Capital
Semilla.

2. Digitacion da informacion relacionada con log CUR de anticipo con los beneficiarios del programa Capital Semilla
en el sistema se SICOIN.

3. Se apoyo en la conformacion de expedientes de soporte de CUR de antieipo del Programa Capital Semilla,
4. Seapoyo en la colocacion de facsimil en los cheques de anticipo del pragrama Capital Semilla.

5. Digitalizacidn para regularizar los cheques de anticipo de los beneficiarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistemas informaticos que se requiera SICOIN -~ SIGES.

6. 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.

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

8. Reallcé olras actividades solicitadas por jefe inmediato.
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INFORME MESUAL DE ACTIVIDADES

Nombre: Josué Andrés Ulloa
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero

Periodo De Informe; Del 1 al 30 de Junio 2018
Contrato: RRHH-141-2018

Lugar de Prestacion del Servicio:  Oficinas Centrales

-

Conformar los expedientes de soporte, correspondientes a las
regularizaciones de los anticipos, del programa capital semilla.

Apoyar en la revision de cada documento del soporte previo a la emisién
de las regularizaciones de los anticipos correspondiente al proyecto capital
semilla.

Fotocopiar documenlos de respaldo correspondientes a los compromisos y
devengados de las regularizaciones de los anticipos, del proyecto capital

semilla.

Regularizar la colocacion de sellos correspondientes a la documentacion
de los compromisos y devengados del proyecto capital semilla.

Apoyar a la revision y colocacion de visa posteriormente de los
compromisos y devengados del proyecto capital semilla.

Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

(

E TIERRA

OND
—
|

FON

’,{"_-’__,-‘ 7 F
_dosué Andrés Ulloa Aprobado por:
/ , o CatGLAT
i T Lypeo |
L“‘- J\g‘ru 5 \\_ P'Tcﬁﬂﬂ:ﬁ
fondp d¢ T
\\.. \ L%

tt



3

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Nombre:

Servicios técnicos como:
Periodo De Informe:

Contrato:

Lugar de Prestacion del Servicio:

Josué Andrés Ulloa
Auxiliar Financiero

Del 1 al 30 de Junio 2018
RRHH-141-2018
Oficinas Centrales

e  Conformar los

expedientes de soporte, correspondientes a las

regularizaciones de los anticipos, del programa capital semilla.

* Apoyar en la revision de cada documento del soporte previo a la emisién
de las regularizaciones de los anticipos correspondiente al proyecto capital

semilla.

* [Fotocopiar documentos de respaldo correspondientes a los compromisos y
devengados de las regularizaciones de los anticipos, del proyecto capital

semilla.

* Regularizar la colocacion de sellos correspondientes a la documentacion
de los compromisos y devengados del proyecto capital semilla.

* Apoyar a la revisibn y colocacién de visa posteriormente de los
compromisos y devengados del proyecto capital semilla.

* Realizar otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Daniel Esttardo Cruz Reyes
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato nimero: RRHH-14 -2018

Periodo del informe: JUNIO 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:
1. Digitalizacion para regularizar los cheques de anticipo de los benaficiarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistemas informaticos que se requiera SICOIN — SIGES.

2. Apoyar en la canformacion de los expedientes y colocacion de sellos en Ins CUP'S de cormnprometidos 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,

4. Realizar ofras actividades solicitadas por jefe inmediato.
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INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:

Servicios técnicos como:
Contrato nimero:

Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

Daniel Estuardo Cruz Reyes
Auxiliar Financiero

RRHH-14 -2018

3 DE ENERO A 30 JUNIO 2018
Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

1. Busqueda en portal SAT de Numero de Identificacion Tributaria —NIT- de los beneficiarios del Programa Capital

Semilla.

2. Digitacion de informacion relacionada con los CUR de anticipo con los beneficiarios del programa Capital Semilla

an al sistema se SICOIN.,

3. Se apoyo en la conformacion de expedientes de soporte de CUR de anticipo del Programa Capital Semilla.

4. Se apoyo en la colocacion de facsimil en los cheques de anticipo del programa Capital Semilla.

5. Digitalizacion para regularizar los cheques de anticipo de los beneficiarios del programa Capital Semilla, en los
diferentes sistermas informéticos que se requiera SICOIN = SIGES.

6. 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.

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

8. Realicé ofras actividades solicitadas por jefe inmediato. / @'
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Glenda Contreras Guzman
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato numero: RRHH-16 -2018

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcién de actividades:
1. Conformar los expedientes de soporle, correspondientes a las regularizaciones de los Anticipos, del programa
Capital Semilla

2. Apoyar en la revision de cada documento de soporte previo a la emision de las regularizaciones de los Anticipos
correspondientes al programa Capital Semilla.

3. Realizar la colocacion de sellos correspondientes a los documentos de los Compromisos y Devengados de las
regularizaciones de los anticipos, del Pregrama Capital Semilla.

4. Apoyar en la revision y colocacion de Visa posteriormente a la documentacion de los Compromisos y
Devengados del programa Capital Semilla.

5. Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmediato.
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INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Glenda Contreras Guzman
Servicios técnicos como: Auxiliar Financiero

Contrato numero: RRHH-16 -2018

Periodo del informe: 3 ENERO A 30 JUNIO 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

(f)

Conformar expedientes de soporte de CUR de anticipo para beneficiarios de Programa de Capital Semilla,

Apovyar en la revision de cada expediente de soporte del anticipo previo a la emisién del cheque de anticipo de
programa Capital Semilla.

Colocacion de facsimil en cheques de anticipo del programa Capital Semilla.

Apoyar en la revision de cada documento de soporte previo a la regularizacion de los Anticipos correspondientes
al programa Capital Semilla.

Conformar expedientes de respaldo correspondiente a los Compromisos y Devengado de las regularizaciones de
los Anticipos, del programa Capital Semilla.

Realizar |a colocacion de sellos correspondientes a los documentos de los Compromisos y Devengados de las
regularizaciones de los anlicipos, del Programa Capital Semilla.

Apoyar en la revision y colocacién de Visa posteriormente a la documentacion de los Compromisos y
Devengados del programa Capital Semilla.

Realizar otras actividades solicitadas por jefe inmedi

Glenda Contferas Guzman
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:José Antonio Gonzalez Girén
Servicios técnicos como: Asistente Financiero
Contrato niamero: RRHH-17-2018

Periodo del informe: Junio, 2018

Lugar de prestacién del servicio: Oficinas Centrales .

Descripcion de actividades:

s« Responsable por la custodia, conservacion y buen uso de materiales, equipo y muehles e inmuebles designados
por @l Fondo de Tierras,

« Llavar el control del trabajo distribuido a los analistas — digitadores que forman parte de la coardinacion de |a
direccion Financiera Capital Semilla del fondo de tierras.

= Verificar la calidad de los datos Procesados en el sistema Sicoin y Siges de la Coordinacion de Capital Semilla
= Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su area de responsabilidad.

« Registro e Impresion de los CUR correspondientas a la regularizacion de cada cheque de anticipo emitido a los
beneficiarios de capital semilla.

« Registro e Impresion de Compromisos y Devengados en los sistemas Sicoin y Siges de la Coordinacion de
Capital semilla.

» Llevar una matriz de control de generacion e impresion de CUR,

= Apoyar en |a creacion, actualizacion y control de archivos, de la documentacién que se genera para la
elaboracién de érdenes de comprometidos y devengados de la Coordinacion de Capital Semilla.
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INFORME FINAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: José Antonio Gonzalez Girdn

Servicios técnicos como: Asistente Financiero

Contrato numero: RRHH-17-2018

Periodo del informe: Del 3 de Enero al 30 de Junio de 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

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

« Llevar el control del trabajo distribuido a los analistas — digitadores que forman parte de la coordinacién de la
direccion Financiera de Capital Semilla del fondo de tierras.

= Verificar la calidad de los datos Procesados en el sistema Sicoin y Siges de la Coordinacién de Capital Semilla.
= Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su érea de responsabilidad.

e Reqistro e Impresion de los CUR correspondientes a la regularizacién de cada cheque de anticipo emitido a los
beneficiarios de capital semilla.

* Registro e Impresion de Compromisos y Devengados en los sistemas Sicoin y Siges de la Coordinacion de
Capital semilla,

= Llevar una matriz de control de generacion e impresién de CUR.

= Apayar en la creacion, actualizacién y control de archivos, de la documentacion que se genera para la
elaboracién de 6rdenes de comprometidos y devengados de la Coordinacion de Capital Semilla.

= Visado y sellado de la papeleria (cur, comprometidos y devengados) de la documentacién generada en la
coordinacion ds a direccién financiera de capital semilla del fondo de tierras.
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Alma Yolanda Sanchez M. de Sanabria
Servicios Profesionales como:  Supervisora de Capital Semilla
Contrato niamero: RRHH-19- 2018
Periodo del informe:; Mes de junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

e Asignacion de actividades del equipo de trabajo que realizara el proceso de
regularizacién de las operaciones a favor de los beneficiarios de anticipos de
subsidio del Programa Capital Semilla.

e Consignacion de facsimile y sellos en los CUR de soporte en la regularizacion,
aprobados en los programas de SICOIN y SIGES emitidos para beneficiarios
de subsidio para Capital Semilla.

» Conformacion de expedientes de soporte de la Regularizacion del programa
Capital Semilla.

e Supervision en la verificacidn de la calidad de los datos de comprometidos y
devengados en los sistemas de SICOIN y SIGES.

» Presentar los informes que le sean requeridos por la Coordinacion Financiera
perteneciente a la Direccion Administrativa Financiera relacionadas en el
avance de la regularizacion de comprometidos y devengados del Programa
Capital Semilla.

e Otras actividades inherenfes que sean solicitadas.
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INFORME FINAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Alma Yolanda Sanchez M. de Saqrabfﬁ‘*
Servicios Profesionales como:  Supervisora de Capital Semilla & lp
Contrato nimero: RRHH-19- 2018 L Sy
Periodo del informe: 3 enero a 30 junio 2018 ~a S .1-{"
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales . OF e |
QP /@
O et/ 3
= : b
SHAL.
Descripcién de actividades: © % -~.7 (:.‘)Er

¢ Reuniones de frabajo en el proceso de la emision del Cur para su anticipo.
e Colocacién de facsimil en los cheques emitidos para Capital Semilla.

« Apoyo en el registro y control de la cantidad de cheques emitidos de capital
semilla.

» Apoyo en la revisién de los documentos de soporte de los cheques del
subsidio del Capital Semilla de la Coordinacién Financiera.

e Apoyar en el archivo de la documentacion generada en el desembolso de
Capital Semilla para los beneficiarios.

e Asignacién de actividades del equipo de trabajo que realizara el proceso de
regularizacién de las operaciones a favor de los beneficiarios de anticipos de
subsidio del Programa Capital Semilla.

» Consignacidn de facsimile y sellos en los CUR de soporte en la regularizacidn,
aprobados en los programas de SICOIN y SIGES emitidos para beneficiarios
de subsidio para Capital Semilla.

s Conformacién de expedientes de soporte de la Regularizacién del programa
Capital Semilla.

» Supervision en la verificacion de la calidad de los datos de comprometidos y
devengados en los sistemas de SICOIN y SIGES.

Pagina 1 de 2



+ Presentacién de los informes que fueron requeridos por la Coordinacién
Financiera perteneciente a la Direccién Administrativa Financiera,
relacionado en el avance de la reqularizacion de comprometidos y devengados
del Programa Capital Semilla.

e Otras actividades inherentes que fueron solicitadas.
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Norabre complete: Walter Alfrede Davila Mazariegos
Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato numero: RRHH-41-2018 ~

Periodo del informe: Correspondiente al mes de junio de 2018"

Lugar de prestacién del servicio: Agencia Municipal de Tierras Nueva Concepcion

Descripeion de actividades®

1 Asistir & reuniones en la Oficina 1
2 Controlar e} ingreso y egreso de parsonas a edificios de la institucion 15
3 Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas 15
A Llevar un registro autorizado para el ingreso y egieso de personal en horas inhabiles 15
5 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo 15
6 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas 04
5 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas gue ingresan y egresan de la i
institucion
4 Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en case de ai
amergencia
9 Velar par el ingreso y egreso de bienes de fa institucion cuente con la debida autonizacion 15
10 Vigilar en turnos nocturnos, realizanas rondas 15
. En algunas delegaciones, previc autorizecion de Coordinacion de Sedes Regicnales, pusde o
= cornbinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnas diurnos
Realizar otras actividades
12 Colaborar en sacar Fotocopias 350
13 Realizar compras Menores 04
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Milton Arildo Rodas Lopez

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

Periodo del informe: Mes de junio 2018

Lugar de Prestacion del servicio  San Jose la Maquina

Descripcién de Actividades
1. Apoyar en Fotocoplado, Recepcidn, Control de Ingreso y distribucién de documentas 35
2. Atener Telefonos y recibir correspondencia en sustitucidn de secretaria y Encargado de Agericia 10

3. Realizar gestienes fuera de |a Oficina, como entrega de documenteo contra acuse de recibo, realizar

Pagos y compras menores, 17
4, Realizar Mantenimiento a Jardines Interiores y Exteriores. 12
5. Realizar trabajos de limpieza de Instalaciones, moblliario y equipo 23
B. Reproduccion y encuadernacion de expedientes y documentos 12

7. Prestar servicio de atencion de serviclo de cafeter(a, fotocopiado y dlstrltﬁﬁclén de documentacian 20
8, Trasladar mobiliario y equipo dentro de Oficina

9, Llevar registro y control de fotocopias.

Aprabado por




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Melvin Josimar Lépez Pérez
Servicios técnicos como: Disefador Grafico

Contrato numero: RRHH-20-2018 .

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centraiesf

Descripcion de actividades:

Edicion de videos en conferencia y entrevistas para entregas de escrituras
Toma de video y fotografia en diferentes comisiones
Edicion de imagenes para holetines informatives

Disefio de imagenes para Redes Sociales

Apoyo fotografico al personal de la institucion

Actualizacion neticias pagina web

Disefio y diagramacién Memoria de Labores 2017
Publicacién de videos Redes Saciales

Disefio de portadas para Redes Scciales

Disefio Aniversario Fondo de Tierras

Arte de nuevo personal para recursos humanos

Diserio de imagen institucional para Agencias y Regionales
Video mensajes para Redes Sociales
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Otto René Morales Morales”

Servicios técnicos como: Analista Programador de Sistemas
Contrato numero: RRHH-134-2018

Periodo del informe: Mes de Junio de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

= Dar apoyo a los diferentes usuarios tanto de las aplicaciones desarrolladas como de las aplicaciones ya
existentes.

# Operacion de programas de computacion.

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

« Participar en la programacion de utiler(as de uso comun en sistemas informaticos basados en componentes.

» Participar en la programacién de interfaces no visuales de los médulos funcionales de los sistemas informaticos
previamente analizados y disefados.
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e Participar en las actividades de disefio y programacion para el cambio tecnolégico del Fondo Ti@ras - r €
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= Optimizar la programacion previamente realizada durante la etapa inicial del cambio tecnoldgico.,,, « ' = | &
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= Disenar reportes seglin requerimientos de los usuarios de las aplicaciones. z | ~ |5
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s Participar en la elaboracidn de manuales técnicos de los sistemas informaticos a desarrollar,

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

= Apoyar la capacitacion relacionada al disefio e implementacion de sistemas de la institucion.

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

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

requerido.
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« Cumplir normas y procedimientos establecidos por |a institucion.

* Realizar las demas actividades que sean requeridas por el Coordinador de Informética.

Resultados:

1. Se hicieron los cambios solicitados por Proveeduria tanto en productos como en pedidos y facturas mal
ingresadas.

2. Se estuvo realizando el monitoreo de las aplicaciones de power builder y en la base de datos de sybase
para que estuviera funcjonando correctamente.

3. Serealizaron los camblos solicitados en forma prioritaria en algunas aplicaciones.

4. 5e realizaron las modificaciones en las boletas en los traslados o en los datos ingresados de la aplicacién
Atencian al Publico.

5. Se hicieron las modificaciones en la aplicacién activos para nuevos usuarios y permisos especiales para
poder ingresar facturas en proveedurfa, asl como comisiones y actividades extraordinarias.

6. Sesiguio instruyendo alos usuarios que asf lo solicitaron en el uso de aplicaciones del fondo de tierras.

7. Se hicieron los cambios solicitados en el sistema de recursos humanos después de la revision hecha por el
personal que hara uso de la aplicacién. La parte de la base de datos se hizo junto con la DBA.

8. Se arreglaron los problemas de impresion de hojas kardex en proveedurfa.

9. Se agregd una columna en la tabla ARCHIVO_ACTUALIZACION para que se pueda hacer la actualizacion en
todas las agencias de los cambios de proveedurfa sin afectar a comisiones/actividades.

ing. Luis René Alvarado Méndez

__——&pordimador-de Desarrollo de Sistemas

Q@ |

= Aprobado por;
Otto René Morsles Morales

HLIDAD

=
—
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Rogelio Orozco Mazariegos
Servicios técnicos como: Aucxiliar de Soporte Técnico
Contrato nimero: RRHH-22-2018

Periodo del informe: del 1 al 30 de Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

Configurar nuevos equipos para el uso del fondo de tierras.

Traslado de informacion de los equipos antiguos a los nuevos.

Administracion de impresoras desde el servidor de impresion.

Traslado e instalacion de equipos para nuevo personal que ingrese a la institucion
Escaneo constante de las posibles amenazas que quieran afectar a los equipos de computo a través de la plataforma de
eset blogueando, eliminando, escaneando, o reiniciando drasticamente los equipos para evitar el ingreso de virus y
propagacién de estos por la red del fondo de tierras.

Configuracion de Outlook velando por el buen funcionamiento de este,

Cambio de contrasefia en correos que reciban constanlemente correos basura (spam) evitando posibles riesgos para la
informacion de estos.

Asistencia técnica permanente a los diferentes usuarios de la institucion tanto de la central como de las sedes regionales
que asi lo requieran (configuracién de impresoras, correo electrénico, usuarios de dominio, ete.).

Configuracién de equipos de computo,
Formateo, instalacion de programas y Back up a Equipes de cémputo Oficinas Centrales.

Velar por el funcionamiento permanente del equipo de computo.

Velar porque el personal responsable del equipo de eémputo le dé un uso adscuado,

Realizar las demas actividades que sean requeridas por el Subcoordinador de soporte de Informatica.

'_'J
(f % Aprobado por:_

Rogelio Orozco Mazariegos Ing. Ru

ravo.de Leon
Subcoordi Seport# Técnico
Oficinas rales Fondo de Tierras
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Catherine Lissette Gémez Arreola.
Servicios técnicos como: Auxiliar de Recursos Humanos
Contrato nimero: RRHH-123-2018

Periodo del informe: junio de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales '

Descripcién de actividades:

a. Verificacion de personal de la institucion con derecho a 20 dias de vacaciones o

mas.

b. Del 11 al 31 de Mayo verificacion clasificacion organizacion y limpieza de
expedientes de control vacacional de las siguientes personas:

e César Augusto Martinez Ordéfiez.
e Edwin Haroldo Alvarado Lopez.

¢ Otto René Hernandez.

¢ Aritcia Clarivel Pérez Castillo.

» Remberto Lopez Catalan.

» Edgar Augusto Oliva Murcia.

* Demetrio Cutzal Mijango.

e Carmela Chitay.

* José Manuel Armin Loarca Lopez.
e Santos Guadalupe Alvarado.

c. Se verifica en listado digital compuesto por 232 personas qunenes teman derecho

a mas de 40 dias de vacaciones.

d. Se ingresan solicitudes y constancias de vacaciones del

datos digital.

Aprobado por;

Cathetine Lyssetie Gomez Arreala.

= =7

nga. Karin Francisca l’jmfz'rrjz Castillo
Coordinadora de Recursos Humanos
Tondo de Tierras



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Hugo Francisco Garcia Martinez
Servicios técnicos Como: Vigilante
Contrato ndmero: RRHH-43-2018
Periodo del informe: Mes de junio 2018 A
Lugar de Prestacion del servicio  San Jose la Maquina T
=
Descripcion de Actividades =
m
1 Asistir a reuniones en la oficina !--—g 5
=
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucldn 8 35
3 Controlar el acceso de vehleulos al parqueo de las oficinas 40
4 Llevar un reglstro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles 8
5 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno v reportarlo 6
6 Retener e dentificar armas de visitantes durante su estad(a en las oficinas 3
7 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la 25
Institucion.
8 Solicitar la colaboracion de |a Policia Naclonal cuando o considere necesario en caso de 1
Emergencia
9 Velar por el ingreso y egreso de blenes de la institucidn cuente con la debida autorizacién 7
10 vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas 32
11 En algunas delegaciones, previa autorizacién de Coordinacion de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos 0
12 Reallzar compras menores 35
13 Realizar otras actividades que se le solicitan

(f) _ Aprobado por

neisco Garcla Martinez

acion Reglonal Interina
Oficina Reglonal Quetzaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Flor de Maria Castaiieda Maldon
Servicios Profesionales como: Especialista en Paoliticas y Géner,
Contrato nimero: RRHH-23-2018

Periodo del informe: Mes de Junio de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas centrales Guatemala

De acuerdo a las funciones asignadas, a continuacion se describen las actividades
realizadas durante el mes de lunio:

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

En el marco de construccién del Programa de Investigaciones del Fondo de Tierras, se dio
seguimiento al estudio sobre cohesién social comunitaria, en los casos de las comunidades
agrarias de Katadrin, La Libertad, Petén y El Zunzal, Oratorio, Santa Rosa. En ese sentido,
se realizé una segunda visita de campo a la comunidad El Zunzal, para la realizacion de
entrevistas individuales.

2 Desarrollar propuestas metodolégicas para la incorporacion del enfoque de
género en los distintos ejes estratégicos y transversales de la institucién.

Se socializé con la Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles, la
estrategia metodolégica de abordaje psicosocial y pedagégico. Asi mismo, se inicio la
socializacion de la propuesta de sistematizacion de experiencias con la coordinacion
regional de CAS asi como con miembros de junta directiva y gestores de la Asociacién
Indigena de Cooperacién Pantoc “AICOPA”, utilizando las herramientas de |a investigacion
accion participante. Se llevo a cabo la gestion presupuestaria para afinar los productos y
resultados esperados.

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

Como parte del equipo de trabajo de oficina central en apoya a la Coordinacién de Area
Técnica de la Oficina Regional de Cobadn se continué el proceso de estudios
socioecondmicos asi como la realizacion de dictamenes caso por caso en la comunidad
Chama Grande, Coban, Alta Verapaz.



4. Rendir informes a la Coordinacién de Politicas y Estrategias cuando sean requeridos.
Se han realizado reuniones de evaluacion de los procesos atendidos a efectos del
seguimiento, asi mismo, se han presentado informes escritos sobre cada una de las

actividades realizadas en cada linea de accion.

DE
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Aprobado por:

Licda. Flor de Maria Castafieda M. ticde. Hani
Coordinador,

VE TIERRAS

FONDO



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Nombre completo; MARVIN ISIDRO BARRENO CABRERA.

Servicios Técnicos: VIGILANTE.

Contrato Numero: RRHH-44-2018

Periodo de Informe: DEL 01 AL 30 DE JUNIO DE 2018 -

Lugar de Prestacion de Servicio:  AGENCIA MUNICIPAL DE TIERRAS COATEPEQUE.

-

o O o

10.

11;
12,
13
14,

Descripcian de Actividades.

Asistir a reuniones en la oficina.

Controlar el ingreso y egreso de personas a edificio de la Institucidn,
Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas.

Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal _ 5
En horas inhébiles. ' ‘t, {
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reporﬂirlo.
Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas.

Solicitar la colaboracidn de |la Policia Nacional Civil, cuando lo considere necesario

en caso de Emergencia, 0
Velar por el ingreso y egreso de bienes de la Institucion que cuente con la debida
Autorizacion. 14
Vigilar en turnos nocturnos realizando rondas. 14
En algunas delegaciones, previo autorizacidn de coordinacién de Sedes Regionales,
Pueden cambiar servicios de trabajador de servicios regional en turnos diurnos. 10
OTRAS ACTIVIDADES,
Envio de correspondencia a Cargo Express. 4
Apoyar en requerimiento de fotocopias. 4
Apoyo en ordenamiento de expedientes o busqueda fisica de los mismaos. 150

Apoyo en las actividades de campo para el cumplimiento de metas.

(Atencion a ficiarios)
C )
Hbiloere,

Marvin Isidro Barreno Cabrera
Vigilante.




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: BERTA AIDA MENENDEZ ALVENO
Servicios técnicos como: Asesor en formas de organizacion
Contrato nimere:. RRHH-140-2018

Periodo del informe: Mes de Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas centrales

Deseripeibn de actividades:

Andlisis de expediente Asociacion Agropecuaria Para el Desarrollo Integral Maya Q'YAJIL la cual

1.
podra abreviarse ASADIM Q'Y AJIL y propuesta posible ruta juridica a seguir de solucion.

2. Elaboracion de proyecto de actas para dar ingreso a nuevos asociados dentro de la asociacion
Agropecuaria Para el Desarrollo Integral Maya Q" YAJIL la cual podra abreviarse ASADIM Q" YAJIL

3. Elaboracién de proyectos de actas para dejar sin efecto actas que no tengan validez Para la asociacion
denominada comite¢ Protierra civil de desarrollo integral el sembrador del municipio de San Pablo,
departamento de San Marcos™ la cual podra abreviarse COPROCIDEINSEM.

- &
4. Elaboracion del plan permanente == _f §
1. Diagnostico y mapeo de todas las personas juridicas que se van a ategider ~ | 5
a) Personas juridicas de DCAS § | @
b) Personas juridicas de UACE _ o2 .
¢) Regularizacion. = T -
O 0_. 3 Q
L O
Aprobado por: ¢ | il Cﬁ:ﬂm
A A fones te
Coorinadorfu Asmat® ﬁ.erraﬁ

Fande 9€
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Marcos Antonio Ajanhel Pérez

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato nimero: RRHH-45-2018

Periodo del informe: Del mes de junio de 2018

Lugar de prestacién del servicio: Agencia municipal de tierras Mazatenango

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Asistir a reunionaes en la oficina. &
2 Controlar &l ingreso y egresa de personas a edificios de la Instituclén, 20
3 Levar un registro autorizado para gl ingreso y egresa de parsonal en horas inhabiles 30
4 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportario. 15
g Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 4]
6 Revisar maletas, bolsas, portafolios y moechilas de personas gue Ingresan y egresan de (a Institucldn. 20
7 Solicitar la colaboracidn de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de emargencia, 9]
8 Velar porque el ingreso y egreso de bienes de fa Institucidn clente con Ia debida autarizacion, 20
g Vigllar en turnos nacturnos, realizando rondas. 20

Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muebles y objetos de oficing, asi coma el
10 equipo de los mismos. Efectuar sacudido, barrido y trapeado. 20
11 Colaborar en tareas sencillas de oficina, tales coma: sacar fotacoplas, sellar dacumentos, etc. 5
12 Lievar y traer correspondencla divarsa, tanta Interna como externa, 5
13 Llevar registro de la correspondencla entregada y recibida, 5

F, / gy o AT -
MARCOS ANTONIO AJANEL PEREZ
VIGILANTE




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Manuel Homero Patal Cocon
Servicios técnicos como: Analista Digitador
Contrato numero: RRHH-135-2018

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestaciéon del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

(f)

Se archivaron por orden de lote, listado y numero correlative los formularios de Capital Semilla al cual ya fueron
ingresados al sistema,

Se digitaron formatos de Censo de Produccion

Se ingreso al sistema la informacion del formato 8

Se ingreso al sistema informacion de netificaciones del pregrama de Fierranpaz y del Triangulo de la Dignidad.

= Llevar el control de la digitacion de Formato 8 y censo de produccion
* Grabar fecha de cancelacion a creditos cobrados.
= Digitar informacién de los datos relacionados con los solicitantes.
+ Procesary adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente.
s |mprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios ingresados.
= Dar atencién a los beneficiarios para resolver dudas correspondientes.
« Digitar en la base de datos la informacién contenida en los formularios de solicitud y afirmados por los
solicitantes.
= Verificar |a calidad de los datos cargados en el sistema,
= Presentar informes de control de formularios de crédilos de refinanciamiento, nuevos y capital semilla.
= Llevar el orden y el manejo de archivos.
« Revision y asignacion de rangos de formularios de créditos de refinanciamiento, nuevos en el libro de
conocimiento.
s Traslado de documento al archivo del Km 22 de Fondo de Tierras de créditos de refinanciamiento, capital semilla
de afios anteriores. s
= Apoyo a digitaderes y promotores de las diferentes regionales de Fontie m
» Blsqueda de expedientes en el Km 22, de créditos morosos L._, &
e
L -
,_ =
5
o
SR —— Aprobado por.
Manue| Homers Patal Cocén Ing. Jdsé Cruz Gonzalez Castelfanos

Coordinador de Arrendamisnto de Tlerras
" Of«:lrlgs centrales



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Francisco Arnoldo Gonzalez Xilo]
Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato niumero: RRHH-46-2018

Periodo del informe: Del mes de junio de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia municipal de tierras Mazatenango
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Asistir a reuniones en la oficina. 4
2 Controlar el ingreso y eégreso de personas a editicios de (a Institucion, 22
3 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en haoras inhabiles 30
4 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo. 16
s Retener e identificar armas de visitantas durante su estadia en las oficinas. 0
6 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas gue ingresan y egresan de |a Institucldn, 22
7 Solicitar la colaboracion de la Pollcla Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de emergencia, 0
8 Velar porgue el Ingresa v egreso de bienes de la (nstitucion cuente con la debida autorizacldn, 22
: 42 ]
g Vigilar en turnos nocturnos, reallzanda rondas. 22 =
[
e —
Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitar|as, aceras, corredores, muebles v ohjetos de oficina, asi como el L ¢ '
10 equlpo de los mismos, Efectuar sacudido, barrido y trapeado, 2 b |
l!.! !
11 Colaboraren tareas senclllas de oficina, tales coma: sacar fotocopias, seliar documentos, ete. Ei\‘ 1
B =
12 Llevar y traer correspendencia diversa, tanto interna como externa, B ‘:,J ol l
e
-3l il
13 Llevar registro de la correspondencla entregada y recibida. 6 W

c"'.7 /’"
0. (Z
FRANCISCO ARNOLDO GONZALEZ XILO) F.
VIGILANTE APROBAD
NADOR REGIONAL A.l|
OFic! DNAL DE QUETZALTEN
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Marlon Alberto Chavez Chavez

Servicios técnicos como: Analista Digitador
Contrato numero: RRHH-28-2018

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

Se digitaron formularios de Capital Semilla un total de: 272

Se ingreso notificaciones de Arrendamiento un total de: 243

Se Ingreso notificaciones de Triangulo de la dignidad un lotal de: 165

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

Se digitaron formatos de Censo de Produccion un total de: 1652

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

Llevar el control del trabajo distribuido a los analistas — digitadores en la coordinacion central de arrendamiento
de tierras.

Digitar informacién de los datos relacionados con los solicitantes.

Procesar y adjuntar hojas de chequeo de calificacion a cada expediente.
Imprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios ingresados,
Dar atencion a los beneficiarios para resolver dudas correspondientes.

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

Verificar la calidad de los datos cargados en el sistema.

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

Llevar el orden/y/eLma

- f---. 3 r

ejo de archivos,

o /
Aprobado por.

avez Chavez Ing. ;Fsé Cruz Gonzdlezr

Coordipador de Arreridamiento
| _Oficinas centrales



Nombre completo:

Servicios técnicos como:
Contrato namero:

Periodo del informe:

Lugar de prestacion del servicio:

INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Hector Emilio Bethancourt Coronado
Auxiliar Administrativo Regional
RRHH-47-2018

Junio de 2018

Coban, Alta Verapaz

Descripcion de actividades:

Se realizo seguimiento a los compromisos de pago para su cancelacion oportuna

Se apoyo en el llenado de formularios de Pedido y Remesa asi como sollmtudes de gastos para
los diferentes requerimientos.

S_e apoyo en €l ingreso al sistema SICOIN de los gastos rgg_gtﬁwos_.

Se entregaron cheques y se hicieron los depositos bancarios respectivos relacionados al pago de

BILIDAD

A

CON

? watlcos como de facturas para los diferentes colaboradores de |a Reglonal \_;_A_gtinclas de Trabajo.
5 Se apoyo a la redaccion y transcripcion de correspondencia y documentos diversos del Area
Administrativa.
6 Se solicitaron cotizaciones varias a los proveedores segln requenm]ento de compra tanto de la
Regional como de Agencias de Tierras.
7 Se apoyo en el ingreso de sistema de activos fijos !:'_i;ra éita-s_yﬂajas de los mismos.
8 Se llevo el control de Proveedurfa. 2
9 Se llevo un control y archive de nombramientos para control de viaticos. %/ \ 2= ‘
10 Se hicieron los f?ém‘i-tdés;;:'c';;rrélslpondiEntes ante la contraloria General de Cuentas. ,_u—,J/‘r": |\ =
11 |[se apoyo en las gestiones administrativas requeridas por las agencias de tierras. 51! = ] \%
12 Se archivd y se llevé un control de los documentos del drea / * \'E/
13 Se cumplieron las normas y procedimientos establecidos en ['51 institucion. M i [
14 Se elabord un control de los vehiculos de la regional y se EjEClUtO. :;_’ o
15 Se le dio seguimiento a todos los procesos del drea administrativa.

£ 7 U A -
U;}__-_-_f_;_.—:ﬁ—‘”‘)é : ffgj Aprobado por: \M .
Héctor Emilio Bethancourt Coronado
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