INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

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

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

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

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

» Consulté la cartera de créditos para sefialar el estatus del expediente ingresado.

* Digitalicé con calidad los datos cargados al sistema.

» Elaboré el reporte e informe de manera mensual durante el afio 2018.

» Prepararé y adjunte hojas de dictamen a cada expediente de crédito.

» Presente los informes que me fueron requeridos de acuerdo al drea de responsabilidad.

e Asistencia en bodega Km 22 ruta al pacifico.

e Digité en la base de datos la informacién contenida en los formularios de solié;f'ruql de )
crédito, tanto aprobados como denegados. & | I = [ E
» Le Asigné a cada Carta 2017 su censo de produccién respectivo. / _: 3’
 Revisidn y digitalizacién de notas de cobro del programa de Ar‘r'endumie(\’m. j ;‘ﬁ C
» Organizacién de Archivo T{_;[ ] é

L
* Revisién y clasificacion de notas de cobro del programa de Triangulo de la Dignidad.
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() x“f/,f-"f Aprobado por.

éﬂi'sjg—maﬂ’u"él Meran Mejia

g, José Gruz Gorzaiez
Coordinaddr de Arrendamiento de Tierras
n\Df'H:iﬁ'as Centrales
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

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

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

+ Se digitaron formularios de capital semilla
= Se adjuntaron los finiquitos a los formularios que han sido digitados y aprobados de Capital Semilla.

« 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
= Se ingreso al sistema la informacion del formato 8

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

= Digitar informacién de los datos relacionados con los solicitantes,

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

« Imprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud y listados detallados de formularios ingresados.

= Digitar en la base de datos la informaciéon 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.

« Llevarel orden y el manejo de archivos.

W

(f)
Rita LoreWandez Garcia

Aprobado por.

Ing| José Cruz Gonzalez Castellanos——
Coordihador de Arrendamiento de Tierras
Oficinas centrales



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

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

Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

= Se digitaron formularios de Capital Semilla un total de: 711
= Se ingreso al sistema la informacion del formato 8 Y 6, un total de: 7,011

= Se visito la bodega de Fontierras ubicada en el kilémetro 22 camino a Escuintla para buscar una lista de
aproximadamente 350 formularios del CHN
= Seingreso al sistema la informacion de notificaciones de ARRENDAMIENTO un total de 677

= Seingreso al sistema la informacién de notificaciones de TRIANGULO un total de 1,077

= 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 callficacion a cada expediente.

= |mprimir hojas de chequeo por cada formulario de solicitud vy listados detallados de formulari dos.
@

l - ‘ & E [ lr:!:

« Dar atencion a los beneficiarios para resolver dudas correspondientes. ’%J \ t
J

« Digitar en la base de datos la informacion contenida en los formularios de solicitud y afirmados por; % ‘__J
solicitantes. \ g i

\ L- = ; = .' z

= Verificar |a calidad de los datos cargados en el sistema. :L A - J {lj'

= Presentar los informes que le sean requeridos de acuerde a su area de responsabilidad.

* Llevar el orden y el manejo de archivos.
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Aprobado por.

Ing,/ José Cruz Genzalez Castellanos
Loordnador de /Arrendamiento de Tierras
<~ Oficinas cenlrales




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Sebastian Colorado Moran ~

Servicios técnicos como: Vigilante -

Contrato numero: RRHH-48- 2018 4

Periodo del informe: Junio 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: Fray Bartolomé de las Casas

Descripcion de actividades:

1. Realicé mantenimiento del drea verde de la Agencia de Tierras de Fray Bartolomé de las Casas, una vez al
mes

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

3. Ordené 205 expedientes administrativos en su lugar de archivo.

4. Apoyé a la encargada de atencion al publico en servicios varios y reproduccién de 245 copias de diferentes
documentos en la fotocopiadora.

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

6. Elaboré un informe de actividades del mes de Junio de 2018.

(f)
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: JAQUELINE ALEJANDRA XINICO OLCOT
Servicios técnicos como: Auxiliar Administrativo Regional
Contrato numero: RRHH-31-2018
Periodo del informe: Mes de Junio 2018
Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Chimaltenango

Descripcion de actividades:

(f

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

2. Se apoyé en la entrega de Cheques y se hicieron los depositos bancarios
respectivos relacionados a pago de viaticos como de facturas para los
diferentes colaboradores de la Regional y Agencias Municipales de Tierras.

3. Se realizé seguimiento a los compromisos de pagos para su cancelacion
oportuna.

4. Se llevo el control y distribucién de proveeduria.

5. Se transcribioé y acceso informacion de viaticos de manera digital en el ©

sicoin. : ||
6. Se apoy6 en las gestiones administrativas requeridas por las agencia ﬁe( J
tierras. =o
7. Se Archivé y apoyé en el control de los documentos del area. =
8. Se solicitaron cotizaciones a los proveedores seguin requerimientos de: |
compra tanto de la Regional como Agencias de Tierra. S T
9. Se llevo el control y archivo de nombramientos de viaticos. 2 1 |
10. Se apoyo en el ingreso al sistema de activog fljos-para altas y bajas de los
mismos. e
11. Se actualizaron tarjetas de Responsabilidad.
12. Se apoyo en la entrega de cheques de Capital Semilla.
\ &
= ; %o
R — S
5 =+ APROBADO POR ___ L S
Jaquelife Alejgndra Xinieb Olcot Ing. Eric Alain Carrillo Carranza (;r’
. - Coordinador Regionat4reup.k..

Oficina Regional de Chimaltenango
Fondo de Tierras
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: José Agustin Chaxf;&;n Méndez /
Servicios técnicos como: Vigilante / |
Contrato nimero: RRHH-32-2018 | - /

Periodo del informe: Junio de 2018 .
Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Chimaltenango /

Descripcion de actividades:

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

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

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

v Se control6 el ingreso y egreso de visitantes a las instalaciones.

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

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

ausencia.

i / P
qsu_'m Aprobado Por:
AgustimChacdn Méndez

) -

Coordinador Region
Oficina Regional de Chimaltenango
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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: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Chisec, Alta Verapaz. ~—

Descripcion de actividades:

Se realizé Limpieza general de una impresora multifuncional Xerox Workcentre y
1 un teléfono de planta marca Huawei modelo F317, segun la tarjeta de
responsabilidad. B

Se realizo limpieza el dispositivo para conexiéon a internet modem-Router
2 Huawei modelo E968, y se verifico las puertas principales, ventanas y parqueo de
vehiculos.

Se realizd limpieza tres paﬁeleras 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 realiz6 ronda nocturnas todo se encontrd sin ninguna novedad, revisando
5 puertas, y previo de las instalaciones de |la Agencia de Tierras.

Qﬂl |
Aprobado F_l::r. \ \/‘\f\n

.‘ Coordinador Regional
i Fon‘dﬁ df’ Tisiras

rONDO DE TIERRAS (ghdin, Alln Verapaz
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Luis Carlos Alfredo Castro

Servicios téecnicos como: Vigilante

Contralo nimero: RRHH-33-2018

Periodo del informe: Junio de 2018

Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Chimaltenango -

Descripcion de actividades;

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

¥ Se apoyo a los companeros con la reproduccion de documentos, (copias).

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

v Se controlo el ingreso y egreso de visilanies a |las instalaciones,

v Se control6 el ingreso y egreso de los bienes del Fondo de Tierras, citdndose come gjemplos:
vehiculos, praductos de Proveeduria entre ofros.

¥ Se reportd verbalmente al Coordinador Regional Ing. Eri¢ Carrillo sobre novedades en su

ausencia.

= Ll
Aprobado Por:__ y = Ig)

ng. Eric Alaim-Garrite-Sarral
Coordinador Rﬂgrunal "
Oficina Regional de Chimaltenangd™=—ALA, ©:
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Nombre completo:

INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Saul De Manuel Calel Sub -

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato numero:

RRHH -50-2018

Periodo del informe: Junio 2018.

Lugar de prestacion del servicio:

Agencia de Tierras Ixcan, Quiché. -

1.

Descripcién de actividades:

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

Actividades realizada en Agencia de Tierras: Dar informacion a los usuarios, revisando en base de datos como
va los tramites, anotando &l 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 adjudicacion a los usuarios, envio de

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

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

actividades realizadas de vigilancia de la Agencia de Tierras, control de vehiculos, y a los usuarios que nos
visitan diarios.
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Aprobado por:




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: JOSE GUILLERMO DUARTE SABAN

Servicios técnicos como: VIGILANTE I

Contrato niimero: RRHH-34-2018  /

Periodo del informe: CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2018.
Lugar de prestacion del servicio: AGENCIA DE TIERRAS ESCUINTLA /

Descripcion de actividades:

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

Control en forma escrita de los visitantes a la Agencia de Tierras Escuintla, hace un total de 200
personas que visitaron la Agencia de Tierras.

Control de ingreso y egreso de los bienes del Fondo de Tierras.

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

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

Busqueda de Expedientes de los Adjddicatarios que solicitan saldos o requieran algin tramite.

F)

o
| ) B 1:\ S
Atencion al publico en lo que se requiera boletas de pago de Tierra, de IVAy H nurmio | %
Registrales etc. = I
— E— i
Control e informe de ingreso de personal de Fondo de TierrasEscuintla. -4 | &
-
E = O

B
o 3 kil e . )
: Aprobado Por == e u"'
Jose Guillermo Duarte Saban Ing. Eric Alain-C Cérranza,

Coordinador Regi I%\W
Oficina Regional de Chimaltenango



INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Héctor Jonas Flores Arévalo /
Servicios técnicos como: Vigilante f /
Contrato numero: RRHH-35-2018 /
Periodo del informe: Junio 2018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia Municipal de Tierras Jutiapa V f

Descripcion de actividades:

(M

. Colaboré en actividades de apoyo a comparieros cuando asi fui requerid®.

. Se registré el ingreso y egreso de 80 beneficiarios que visitaron esta Agencia Municipal de

Tierras ubicada en el departamento de Jutiapa.

. Revisé en forma ordenada bolsos y mochilas de beneficiarios que ingresaron a esta Agencia

Municipal de Tierras de Jutiapa.

. Se llevé a cabo la revision y desarme de 10 personas con arma de fuego a esta Agencia

Municipal de Tierras de Jutiapa.

. Se registro el ingreso y egreso de 30 vehiculos a esta Agencia Municipal de Tierras de

Jutiapa.

. Se llevéo a cabo la vigilancia en los turnos respectivos, sin reporte hasta el momento de

ninguna anomalia.

. Se llevé el control de horario de ingreso y egreso de compaferos de trabajo a las

instalaciones de la Agencia municipal de Tierras.
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//L,}:r, /f $ Aprobado por.__ /"

\Héctor Jonas Flores A Ing. Eric Alain Carrillo Cakafiza y
Coordinador Regional=Suarewnt

Oficina Regional Chimaltenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:
Servicios Técnicos como:

Auxiliar Administrativo Regional

Maria del Rosario Pérez Cifuentes

Contrato namero: RRHH-124-2018
Informe correspondiente:; Junio 2018
Lugar de prestacion del servicio: Regional de Quetzaltenango
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Transcribir y accesar informacion de manera digital. 156
Apayar en el llenado de formularios de Pedido y
2 Remesa, asi como solicitud de gasto para |os diferentes 8
requerimientos.
3 Realizar seguimiento a los compromisos de pagos para Z
su cancelacion oportuna. /
. .
o
4 Apoyar el ingreso al sistema SICOIN de los gastos \ A5
respectivos. (
N 8>
5 L
Apoyo en la entrega de Cheques o hacer los depdsitos r
5 bancarios respectivos relacionados a pago de viaticos 35
como de facturas para los diferentes colaboradores de
la Regional y Agencias Municipales de Tierras.
6 Apovyar |a redaccion y transcripcion de correspondencia 12
y documentos diversos del area administrativa.
S |
Salicitar cotizaciones a los proveedores segun
7 requerimientos de compra tanto de la Regional como 0
Agencias de Tierra.

CONT/

ABILIDAD

-~
L=



Apoyar en el ingreso al sistema de activos fijos para

Ninguna

=t

k ; 8
6 altas y bajas de los mismos.
9 Llevar el control y distribucién de proveeduria. 10
Llevar el contral y archivo de nombramientos de
10 B 35
viaticos.
11 Apoyar para realizar tramites en la Contraloria General 0
de Cuentas.
12 Apoyar en las gestiones administrativas requeridas por 10
las agencias de tierras.
13 Archiva y apoya en el control de los documentos del 30
area,
14 Cumplir las normas y procedimientos establecidgs e
Institucion. A
=
s =0
T
15 Realizar otras actividades u '
[
OBSERVACIONES: b i it |

Maria d I’ 082 F"erez Crfuen
Auxnlar dministr two Reg,lorréfl

Aprobado por
Inga. Mara Noem

Coordinadora Reg el

— Oficina Regional de @ etzaitenango




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Yonatan Josué Rojas /

Servicios técnicos como: Operativo de Limpieza y Mantenimiento

Contrato numero: RRHH-51-2018 — 0

Periodo del informe: Junio del 2018 ~ = —
Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Salama - x =

Descripcion de actividades:

=P B
Se realizo limpieza en todas las instalaciones que ocupan las oficinas del Fondo de Tierras, del uq_}fﬁm e~5&*ar@3 del
Departamento de Baja Verapaz.

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

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

Se brindd 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 realizo vigilancia nocturna, esto se hace dos dias a la semana, con el objetivo de brindar seguridad a las
instalaciones que ocupan la oficina del Fondo de Tierras, del municipio de Salama del Departamento de Baja Verapaz.

¢ Fon 1’0 4‘3 T.-r a5
FONDO [v TIERRAS CEG::] &,JJ HII, JT‘ﬁ%g’"a 1det



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:

Mario Willy Carcamo Rodriguez

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato nimero:
Periodo del informe:

RRHH-37-2018
Junio del 2018

Lugar de prestacién del servicio: Oficina Regional de Quatzaltenango

Descripcion de actividades:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
Asistir a reuniones en la oficina 0
Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion 14
Controlar el acceso de vehiculos al porqueo de las oficinas 10
Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en 4
4 horas inhabiles.
Registrar en un libro las novedades ocuridas durante su turno y
reportarlo (6)* Retener e Identificar armas de visitantes durante su
5 estancia en las oficinas. 6
Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que
6 ingresen y egresan de la institucion. 5
Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil cuando lo considere
7 necesg_rio en caso de emergencia. 0
Velar porque el ingreso y egreso de bienes de la institucion cuente con
la debida autorizacion 4
Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas 14
En algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacion de sedes Bl
Regionales, puede combinar servicios de Trababajador de Servicios & | f"_‘
10 Regional en turnos diurnos. B o 4
Realizar otras actividades que se le soliciten: Fotocopiar (6), entrega de
Correspondencia (8), Limpieza en General (15), Mantenimiento de
11 Bafios y Dispensador de Agua (15) y Limpieza de Vehiculos (2) 46 |
;_--f;':'IT'- Vg
> o W
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Aprobado por:

n:ri/ommfé'mo Rodriguez

Oficiha Regional de Quetzaltenango

Regional Interina
; I de Quetzaltenango
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Manolo Antonio Herrera Pérez -

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato numero: RRHH-38-2, 018"

Periodo del informe: Mes de Junio de 2,018

Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras, Huehuetenango

Descripcion de Actividades:

Controlar el ingreso y egreso de personas al edificio de la institucion 215
Velar por el ingreso y egreso de vehiculos al edificio de la institucion 25
Controlar el ingreso al edificio en horas inhabiles de la institucion 10

Retener e identificar armas a los visitantes durante su estadia en el edificio de la institucion

Revisar equipaje de los visitantes que ingresan al edificio de la institucion 215

Velar que el ingreso y egreso de los bienes de la institucion cuenten con la debida autorizacion

Realizar ofras funciones inherentes a mi puesto 15

Velar por el resguardo de los bienes de la institucién

|-

Realizar limpieza en las instalaciones de la institucion 21

Aprobado por:

Vigilante




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Francisco Aroldo Lopez Luna.
Servicios técnicos como: Auxiliar Administrativo Regional
Contrato namero: RRHH-139-2018 /

Periodo del informe: Junio de 2,018. v/

Lugar de prestacion del servicio: San Benito, Peten.

Descripcion de actividades:

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

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

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

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

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

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

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

()

Aprobado por:___ A Drmﬁ
Ing./Agronomo Arturo Ivan Martinez Torfes™
Coordinador Regional
Oficina Regional de Petén
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INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
. _ 0
Nombre completo: Martin Antonio Pérez Lopez / IB= 2
Servicios técnicos como: Vigilante - / : | =
Contrato niimero; RRHH-39-2018 ' E, |
Periodo del informe: Junio de 2018~ >N |
Lugar de prestacion del servicio: Uspantan .~ b ' NJ f;—;
i}
Descripcion de actividades:
1 | Resguardo de todos Ios bienes fungibles y no fungibles de la Agencia de Tierras. 30
2 | Asistir a Reunionés en la Oficina 4
3 | Controlar lngreso de personas a las instalaciones de la Agenma de Tierras. 30
4 | Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de |a oficina. 10
5 | Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal en horas
inhabiles. _0
6 | Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo. 0
7 | Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 0
8 | Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan 2
de la institucion. o
9 | Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil, cuando lo considere necesario
en caso de emergencia. 0
10 | Velar porgue el Ingreso y Egreso de Bienes de la Institucion cuente con la debida 1
| Autorizacién. e
11 | Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. ) 0
12 | En algunas delegaciones, previo autorizacion de coordinacion de sedes Regionales,
|| puede combinar servicios de trabajador de servicios de Regional en turnos diurnos. 0
OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS
13 | Mantenimiento de las instalaciones y a todos los bienes de la Agencia de Tierras. 4
14 Apoyo en gestiones Administrativas (Mensajerias y otros). | 30
15 | Apoyo en revision de expedientes para su respectiva gestion. 5
16 | Socializacion de los programas a los usuarios cuando es necesario. 8
17 Reglstrar al personal 3 veces al dia en el libro de control del Personal. 60
18 | Apoyo en trabajos de campo de |la Agencia Municipal de Tierras. 1
4 e )
(f) Aprobado por W

Martin Antonio Pérez Lopez

Ruano Garcia
: ofa Regional Interina
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Juan Oswalt‘ifb Alarcon Martinez

Servicios técnicos como: Vigilante ;
Contrato nimero: RRHH-40-2018 - .
Periodo del informe: Correspondiente al mes de Junio de2018 -

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

Descripeion de actividades:

1 Asistir a reuniones en la Oficina 1
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion 15
3 Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas 15
4 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhdbiles 15
5 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo 15
6 Reterier e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas 02
4 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la .5
institucion
g Solicitar la colaboracién de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de 02
emergencia
9 Velar por el ingrese y egreso de bienes de la Institucion cuente con la debida autorizacion 15
10 Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas 15
i En algunas delegaciones, previo autorizacién de Coordinacién de Sedes Regionales, puede g

combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos

Realizar otras actividades

12 Colaborar en sacar Fotocopias T 700

13 Realizar compras Menores W < | t 0%




(f) ' '
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Josue David Ramos Archila. 4
Servicios técnicos como: Asistente de Archivo Regional.
Contrato numero: RRHH-53-2018. / /

Periodo del informe: Junio de 2018.

Lugar de prestacion del servicio: San Benito, Petén. v

Descripcion de actividades:

1. Se recepcionaron 197 expedientes para guarda y custodia.

2. Se ubicaron y se frasladaran 47 expedientes a solicitud del area de alencion al plblico.
3. Se ubicaron y se trasladaron 12 expedientes para elaboracion de antecedentes.

4. Se ubicaron y se trasladaron 43 expedientes al area juridica.

5. Se digitalizaron 11 expedientes al sistema de antecedentes.

6. Se trasladaron 125 cajas con expediente para busqueda de Bxpediente/k. i .'g
) :
7. Se lrasladaron 23 expedientes para atender boletas de gestion. / = : fj
= o
8. Se lrasladaron 213 expedientes a nolariado. ( : . ’_f
— 13 = | -
9. Se elaboraron listados para ubicacion de expedientes. LLE = _,_{ C(:;

10. Se apoyo a la unidad de diagnostico en verificacion de informacion digital.

11, 5e apoyo al area técnica en el amojonamiento y geoposicionamiento de 02 vértices de la
linca el Ramonal en el municipio de Flores, departamento de Petén.

e

Aprobado por: T = o
ING. AGR. RO VAN MARTINEZ TOF

JOR REGIONAL

OFICINA REGIONAL DE PETEN.
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INFORME MENSUAL /
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Bianka Viviana Ortega Pineda v .
Servicios técnicos como: Auxiliar de Archivo - v/
Contrato nimero:  RRHH-54-2018 v

Periodo del informe: Junio de 2,018 ~ /,

Lugar de prestacion del servicio: San Benito, Petén. v

=

Descripcién de actividades:

1. Se cargaron imagenes de los documentos escaneados al sistema de regularizacion.

2. Sefolid e incorpord traslados a expedientes previo a ser trasladados a las diferentes areas.

3. Se realizo la busqueda de expedientes para la elaboracion de antecedentes legales, como tambien sus
estados contables y negativas de cartera.

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

Se reviso expedientes conformados en campo en los sistemas y bases de dalos para determinar si las

personas ya contaban con tramite asi mismo se revisaron los expedientes en los que figuraban para

determinar si se lralaba de la misma persona, previo a realizar antecedenle correspondiente.

6. Revision caja por caja en la buisqueda de un expediente de tramite de liberacion de tutela requerido por
solicitud de la unidad de informacién publica.

7. Selraslade 115 expedientes a diferentes areas, para continuar el tramite,

P“.

8. Seelabord 120 antecedentes legales.
9. Se elabord 500 negativas de antecedente contables y/o estados conlables en el sistema de carlera.
10. Se recepciono de las diferentes areas expedientes de adjudicacion para la elaboracion de sus respectivos

antecedentes.

11. Se realizé un informe de las boletas de cobro del valor de la tierra, registrando nombre de los usuarios,
cantidad, fecha, zona agraria, nimero de fundo y municipio, a efecto de tener un control de las boletas
extendidas en la Oficina Regional.

Pagina 1 de 1



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Eglis Cleofas Salazar Sandoval. v/
Servicios técnicos como: Técnico Escaneador, v
Contrato nimero: RRHH-136-2018, / /

Periodo del informe; Junio de 2018.

Lugar de prestacion del servicio: San Benito, Petén,

/

Descripcion de actividades:

1. Se realizo el escaneo de 14,298 imagenes, correspondientes a 150 expedientes de Regularizacion.

2. Se cargaron al sistema 14,298 imagenes, correspondientes a 150 expedientes de Regularizacion.

4. Se realizo escaneo, foleo, desengrapado y desenganchado de 150 expedientes de Regularizacion; a algunos
se les cambid el folder.

4. Se apoyo al area de archivo en el escaneo de documentos de soparle para modificacion de estados contable.

5. Se apoyo al area de archivo en el escaneo de Antecedentes Legales y Contables para subir al sislema de
regularizacion.

6. Se apoyo a archivo en el escaneo de 134 expedientes de nuevo ingreso.

7. Se apoyo al area de Atencion al Publico e ingreso de expedientes de nuevo ingreso al sistema de
regularizacion.

8. Se apoyo a archivo en revision de cajas en busqueda de expedientes.

9. Se apoyd al area de archivo en el escaneo de expediente e impresion de los mismo a requerimiento de |a
Unidad de Informacion Publica . -UIP-.

10. Se apoyo al area de archivo en el escaneo de expedientes matrices para expedientes de Liberacion de Tulela,
Cancelacion de Reserva de Dominio y Patrimonio Familiar.

11. Se apoyo al area técnica en el escaneo de 57 expedientas para su respectivo estudio socioecondmico, estudio
fisico catastral v real.

12, Se apoyo a archive a trasladar 100 expedientes al area de Notariado con su respectiva revision de foleo.

13. Se unificaron varios expedientes por ser la misma persona etc.

14. Se ingresaron al sistema de clasificacion 8 expedientes.

15. Se apoyd a archivo en revision y foliar expedientes para trasladar a diferentes areas.

16. Se apoyo al area de archivo an el escanao de expediente e impresion de los mismo a requerimiento del

solicitante,
| Kﬂ

AD

D
|
|
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W/ / =40
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Oftcin’a Regional de Peten
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Armindo Suchite Garcia
Servicios técnicos como: Vigilante =
Contrato ntimero: RRHH-56-2018 '/‘/
Periodo del informe: Junio 2018 -

Lugar de prestacion del servicio: San Benito, Petén /

Descripcion de actividades:

(f)

1

5e realizo vigilancia y control del ingreso de usuarios al drea de atencion al publico, de la Coordinacion Regional
de Petén.

Se realizo la entrega de expedientes al Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), Registro de Informacion
Catastral -RIC-, para verificacidn de planos.

Se realizo la limpieza en oficinas de la Coordinacién Regional de Petén,
Se realizo vigilancia y rondas nocturnas en las oficinas de la Coordinacién Regional de Petén.

Se realizo en registro de entrega de vehiculos al personal de la Coordinacion Regional de Petén, para el
desarrollo de inspecciones de campo y actividades administrativas en el drea central.

Se realizo el control de Personas que se atienden en la Coordinacién Regional de Pet-ér}./

Se realizo la entrega en Cargo Expreso de encomiendas que se entregan a Oficinas Cen'ltra!e

Aprobade por:

b/ g A

St
rénome ARTURO IVAN MARTINEZ TORRES

CODRDINACOR REGIOMNAL
OFICINA REGIDONAL DE PETEN

Arrﬁind'o'Suchite Garcia



