INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: MARIA EUGENIA RIVERA LACAYO
Servicios Profesionales como: ASESORA DE LOS DIRECTORES DE LA CAMARA
DEL AGRO
Contrato namero: RRHH-1-2019
Periodo del informe: MES DE MARZO DE 2019

Lugar de prestacion del servicio: CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO DE TIERRAS

(OFICINA CENTRAL) 4

Descripcion de actividades:

. LECTURA DEL ACTA NUMERO 06-2019

. SEGUIMIENTO AL PROCESO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR INVERSION
FINANCIERA A PLAZO FIJO

. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA APLICAR EN EL FONDO DE TIERRAS EL
REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS EMITIDO POR ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 26-2019

. PRESENTACION, ANALISIS Y EVENTUAL AUTORIZACION DE MODIFICACION DE
LA ESCRITURA CONSTITUTIVA DEL FIDEICOMISO FONDO DE TIERRAS ACUERDO
DE PAZ

. SEGUIMIENTO AL ANALISIS DE LA EVALUACION DE LA AGENDA ESTFE{{Q;EG:ICA
2

INSTITUCIONAL 2012-2025 R a0
! 18
. LECTURA DE LAS ACTAS NUMEROS 07-2019 Y 08-2019 1AW “oH0
~ANT Py

. SEGUIMIENTO AL PROCESO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR INVERSION
FINANCIERA A PLAZO FIJO

. SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD DE APROBACION PARA DESACUMULACION DE
INTERESES A LOS CREDITOS OTORGADOS POR EL PROGRAMA ESPECIAL DE
ARRENDAMIENTO DE TIERRAS Y RECARGOS POR MORA A LOS CREDITOS
OTORGADOS POR EL PROGRAMA EXTRAORDINARIO TRIANGULO DE LA
DIGNIDAD
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(f)

9. PRESENTACION, ANALISIS Y EVENTUAL APROBACION DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA DENTRO DEL PRESUPUESTO DEL FONDO DE TIERRAS DEL
EJERCICIO FISCAL 2019

10.APROBACION DE ENTREGA DE SUBSIDIO INDIVIDUAL ACUMULATIVO PARA
CAPITAL SEMILLA A BENEFICIARIOS QUE HAN CUMPLIDO CON LOS
REQUISITOS. LOTE 716-2019

11.SEGUIMIENTO AL ANALISIS Y EVENTUAL APROBACION DE LA SOLICITUD DE
AMPLIACION DEL SUBSIDIO EN EL MARCO DE LA POLITICA DE
REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA DE
ACCESO A LA TIERRA AL CREDITO OTORGADO A:

“ASOCIACION ORGANIZACION CAMPESINA PRO TIERRA -
ASORCAMPRO-". FINCA LOS AMATES, EL PATIO Y EL SALITRE

12.LECTURA DE LAS ACTAS NUMEROS 11-2019 Y 12-2019
13.APROBACION DE CREDITOS PARA ARRENDAMIENTO DE TIERRAS. LOTE 1-2019
14.PRESENTACION, ANALISIS Y EVENTUAL APROBACION DE LOS INFORMES DE

AUDITORIA INTERNA CORRESPONDIENTES AL CUATRIMESTRE SEPTIEMBRE -
DICIEMBRE DE 2018

Licda. Maria UW era Lacayo Ingeniero Otto rtul'o ——
Sector Camara del Agro

Consejo Directivo
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

-

Nombre completo: Jimmy Omar Cucul Caal

Servicios profesionales como: Asesor de los Directores de la Organizaciones Campesinas
de Guatemala -

Contrato nimero: RRHH - 2 - 2019

Periodo del informe: Marzo 2019 ;

Lugar de prestaciéon del servicio: 7ma. Avenida 8-92 Z. 9, Fontierras Central, Guatemala.

Descripcion de actividades:

Con fundamento en el Articulo 16 de la Ley del Fondo de Tierras. De manera general, asistir a las reuniones del Consejo
Directivo a solicitud de los Directores del Sector Organizaciones Campesinas de Guatemala, donde se asistio a:

De las Sesiones | Ndamero de asistencias - -
Sesiones Ordinarias del Consejo Directivo 4
Sesiones Extraordinarias del Consejo Directivo 3
Sesion de Asesores 1
Comité Técnico del Fideicomiso Fondo de Tierras ) ; -

De las sesiones se prestd orientacion legal y técnica a este sector, en los temas siguientes:

»

Caso Los Amates, El Patio y El Salitre, tomar en consideracion que la finca es apta para proyectos forestales que

soporten sequia, pero ademas de ello un fortalecimiento organizacional para que el grupo pueda brindar el
manejo adecuado de las plantaciones y asi percibir los incentivos forestales. Conocer la propuesta 3 en el
Comité Técnico del Fideicomiso del Fondo de Tierras y su respectivo dictamen técnico favorable.

En el analisis 1 de la agenda estratégica, las metas propuestas acordes a un diagnoéstico real de la tenencia de la

tierra, asi como el tema financiero, presentarselo al ejecutivo y a otras instancias por medio del eje transversal
cooperacion extema e interinstitucional, y como lineas de accién las coordinaciones con otras instituciones como
el RIC, y agilizar el tema de certeza juridica en el programa de regularizacion de tierras.

En el analisis 2 de la agenda estratégica. El escenario 2, adecuado para poder comprar 3 fincas pero no se deja

de comprar y dar certeza juridica en el programa de acceso a la tierra via crédito subsidiado aungue lo de crédito
altamente subsidiado si es necesario un anélisis mas profundo en el sentido de ser mas eficiente en el gasto
(hacer mas con el minimo de recurso), en el tema de arrendamiento de tierras, es necesano una eficiente
recuperacion de cartera para también tener capitalizado al Fondo de Tierras, ademas de hacer de conocimiento
a las organizaciones, al ejecutivo de la situacion de gobemabilidad que se plasma al cumplir con estas metas.
Siempre con el eje transversal de la cooperacion externa e interinstitucional.

En el andlisis 3 de la agenda estratégica. Que el ser austero no significa dejar de emplear a las personas

adecuadas para el cumplimiento de metas institucionales y fortalecer la carrera administrativa, siempre con
personas con mistica de trabajo con la vision y mision y objetivos del Fondo de Tierras, y la propuesta de cambio
de sedes Regionales y Agencias de Tierras, siempre bien justificado en funcién de un diagnéstico de las cargas
de trabajo y metas que hacen falta cumplir.

dictaminado por el Consejo Directivo, se refleje en una adecuada ejecucion del presupuesto.

En los informes de auditoria intema. Que el cumplimiento de los reglamentos, manuales, procesos y lo

Aprobado por:

Director Titular Secto Orgénizaciones Campesina
Consejo Directivo, Fondo de Tierras.

$de

~LL0MP

Guatemala



INFORME DE ACTIVIDADES Y PROCESOS
Lic. SERGIO DAVID FUNES VIL RO -
ASESOR SECTOR INDIGENA CONSEJO DIRECTIVO
FONDO DE TIERRAS ~FONTIERRAS-
PERIODO: MES DE MARZO 2019
CONTRATO No. RRHH-003-2019

L SE BRINDO ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS DIRECTORES DE
ORGANIZACIONES INDIGENAS DURANTE LAS REUNIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO CELEBRADAS EN LAS
SIGUIENTES FECHAS:

a) MARTES 5 DE MARZO

b) MIERCOLES 6 DE MARZO
¢) MARTES 12 DE MARZO

d) MIERCOLES 13 DE MARZO
¢) MARTES 19 DE MARZO

f) MARTES 26 DE MARZO

g) MIERCOLES 27 DE MARZO

II. SE BRINDO ASESORIA Y SE REALIZO UN ANALISIS CON LOS DIRECTORES DE
LAS ORGANIZACIONES INDIGENAS, ESPECIALMENTE SOBRE EL CONTENIDO DE
LOS SIGUIENTES PROCESOS Y DOCUMENTOS:

1. AGENDAS CORRESPONDIENTES A LAS REUNIONES ORDINARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS ANTERIORMENTE SENALADAS.

2. ACTAS CORRESPONDIENTES A LAS REUNIONES ORDINARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS ANTERIORMENTE SENALADAS.

3. APROBACION DE ENTREGA DE SUBSIDIO INDIVIDUAL ACUMULATIVO PARA
CAPITAL SEMILLA A BENEFICIARIOS QUE HAN CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS.
LOTE 716-2019

4. SEGUIMIENTO AL ANALISIS Y EVENTUAL APROBACION DE LA SOLICITUD DE
AMPLIACION DEL SUBSIDIO EN EL MARCO DE LA POLITICA DE
REESTRUCTURACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LA DEUDA DEL PROGRAMA DE
ACCESO A LA TIERRA AL CREDITO OTORGADO A:

“ASOCIACION ORGANIZACION CAMPESINA PRO TIERRA -ASORCAMPRO-”.
FINCA LOS AMATES, EL PATIO Y EL SALITRE

5. SEGUIMIENTO DEL ANALISIS COLEGIADO DE LA E}«’ALUACION DE LA AGENDA
ESTRATEGICA FONDO DE TIERRAS AGENDA ESTRATEGICA FONDO DE TIERRAS

6. APROBACION DE CREDITOS PARA ARRENDAMIENTO DE TIERRAS. LOTE 1-2019

7. PRESENTACION, ANALISIS Y EVENTUAL APROBACION DE LOS INFORMES DE
AUDITORIA INTERNA CORRESPONDIENTES AL CUATRIMESTRE SEPTIEMBRE -
DICIEMBRE DE 2018

8. SEGUIMIENTO DEL ANALISIS COLEGIADO DE LA EVALUACION DE L A
ESTRATEGICA FONDO DE TIERRAS AGENDA ESTRATEGICA FONDO D 1o




10.

i1,

12,

13.

14.
15.

I

b)

SEGUIMIENTO AL ANALISIS DE LA EVALUACION DE LA AGENDA ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL 2012-2025

SEGUIMIENTO AL PROCESO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR INVERSION
FINANCIERA A PLAZO FLJO

SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD DE APROBACION PARA DESACUMULACION DE
INTERESES A LOS CREDITOS OTORGADOS POR EL PROGRAMA ESPECIAL DE
ARRENDAMIENTO DE TIERRAS Y RECARGOS POR MORA A LOS CREDITOS
OTORGADOS POR EL PROGRAMA EXTRAORDINARIO TRIANGULO DE LA DIGNIDAD

PRESENTACION, ANALISIS Y EVENTUAL APROBACION DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA DENTRO DEL PRESUPUESTO DEL FONDO DE TIERRAS DEL
EJERCICIO FISCAL 2019

INICIO DE ANALISIS COLEGIADO DE LA EVALUACION DE LA AGENDA
ESTRATEGICA FONDO DE TIERRAS

INFORMES DE GERENCIA.

PUNTOS VARIOS.

OTRAS ACTIVIDADES.

PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DEL EQUIPO DE ASESORES DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL FONDO DE TIERRAS, INSTRUIDAS POR EL DIRECTOR DEL SECTOR
INDIGENA DEL CONSEJO DIRECTIVO.

OTRAS ACCIONES DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS SENORES

DIRECTORES DEL SECTOR INDIGENA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO DE
TIERRAS.

Msec. Sergio David Funes Villatoro i i
sor Sector Indigena DIRECTOR TITULAR
Colegiado Active-




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

NOMBRE: LESBIA PATRICIA GUERRA SANTOS |
ASESOR DE LOS DIRECTORES DEL SECTOR CONSEJO NACIONAL
DE DESARROLLO AGROPECUARIO (CONADEA) ANTE EL CONSEJO
DIRECTIVO DEL FONDO DE TIERRAS.

INFORME MARZO 2019
CONTRATO NUMERO 04
Lugar de prestacion del servicio: Of. centrales

Traslado a ustedes el informe correspondiente al mes de marzo 2019, realizado como asesora
de la representacion que usted ejerce ante el Consejo Directivo del Fondo de Tierras.

Descripcion de actividades:

» Participacion en la sesion ordinaria nimero seis de fecha doce de febrero de
2019, del Consejo Directivo de Fondo de Tierras a las 18:00 horas
-La agenda fue aprobada por unanimidad
-Se dio lectura al Acta nimero cinco de dos mil diecinueve.
-Apertura de ofertas y autorizacion para realizar inversion financiera a plazo fijo
Quedo pendiente de autorizacion y se solicitdé que asuntos juridicos emita
dicatamens que se pueda dejar la inversion en el bnco que esta actualmente y la
ampliacion a Banrural;
-En relacion a la solicitud de aprobacion para desacumulacion de intereses a los
créditos otorgados por el programa especial de arrendamiento de tierras y
recargos por moroa a los créditos otorgados por el programa extraordinario
triangulo de la dignidad; en este punto Camara del Agro solicité dictamen
juridico por lo que quedo pendiente para la proxima sesion.
-Se dio informe sobre la situacién del crédito para la compra de la finca hacienda
San Lucas y solicitud de autorizacién para practicar nuevo avaliio comercial.

» Participacion en la sesion extraordinaria namero siete de fecha dieciséis de
febrero de 2019, del Consejo Directivo de Fondo de Tierras a las 06:00
para realizar visita a Finca los Amates, Oratorio Santa Rosa.




» Participacion en la sesion ordinaria del Consejo Directivo numero ocho de fecha
diecinueve de febrero de dos mil diecinueve a las 18:00 horas
-El punto uno y dos fue aprobado por unanimidad;
-El punto tres relacionado con el seguimiento al proceso de autorizacion para
realizar la inversion financiera a plazo fijo, se solicito a la Gerencia que juridico
amplie el dictamen en virtud de que la pregunta realizada por Camara del Agro
no fue respondida, como se debe.
-En el punto cuatro se hizo la solicitud de autorizacién para aplicar en el Fondo
de Tierras el reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios
prestados emitido por acuerdo Gubernativo nimero 26-2019; el cual quedo
aprobado.
-Se le dio seguimiento a lo relacionado a la finca Los Amates, el Patio y el
Salitre, el cual quedo pendiente de aprobacion.

2

Licda. — |
Lesbia Patricia Guerra Santos
g M

/

r Lic. Rodolfo Timoteo Orozco Velasquez
Director Titular del Consejo Nacional de Desarrollo Agricola




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: MANUEL DE JESUS GODINEZ PENSAMIENTO
Servicios Profesionales como: ASESOR DE LOS DIRECTORES DEL MINISTERIO
DE FINANZAS PUBLICAS
Contrato nimero: RRHH-130-2019
Periodo del informe: MARZO DE 2019
Lugar de Prestacién del servicio: 7ma. AVENIDA 8-92 Z 9 FONTIERRAS CENTRAL,
GUATEMALA

Descripcién de actividades:

Por este medio, presento a ustedes el informe de actividades correspondientes al mes de
marzo de 2019, en cumplimiento a lo establecido en el contrato de servicios profesionales
No. RRHH GUION CIENTO TREINTA GUION DOS MIL DIECINUEVE (RRHH-130-2019), de las
cuales se presentan las actividades del informe correspondiente:

1. Revision de las actas numeros 09-2019, 10-2019, 11-1019 Y 12-2019 de las sesiones
del Consejo Directivo del Fondo de Tierras, respectivamente.

2. Andlisis del subsidio individual acumulativo para capital semilla a beneficiarios que
han cumplido con los requisitos. LOTE 716-2019.

3. Estudio juridico de la solicitud de ampliacion del subsidio en el marco de la politica
de restructuracion social y econémica de la deuda del programa de acceso a la tierra
al crédito otorgado: Asociacién Organizacién Campesina Pro Tierra -
ASORCAMPRO-.

4. Andlisis de la evaluacion de la Agenda Estratégica Institucional 2012 - 2025.




6. Andlisis de los informes de Auditoria Interna correspondientes al Cuatrimestre
Septiembre — diciembre de 2018.

g" VoBo.

e
us (%El’/ Pensamiento  Arq. llovna MayariCortez Archila de Garcia

Sector Ministerio de Finanza Publicas




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Luis Eduardo Granados Friely

Servicios Profesionales como:  Asesor Especifico

Contrato nimero: RRHH-5-2019

Periodo del informe: Correspondiente al mes de marzo de 2019 -

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales del Fondo de Tierras

i

Descripcion de actividades:

1. Se participé en reunion de TICs donde se presenté el plan de trabajo, las directrices del Plan 2019 las
acciones necesarias para implementar los Softwares, Hardware necesarios, asi como el equipo e
infraestructura necesarios y control de las fases de administracion.

2. Se participé en el Equipo de Trabajo para el documento de la Evaluacion de la Agenda Estratégica y la
Presentacion al Despacho Superior y exposicion al Consejo Directivo.

3. Se analizé a detalle cada uno de los componentes de la Agenda Estratégica, se prepararon las
presentaciones y se entrendé a cada uno de los participantes del equipo de apoyo para las sesiones
especificas con los miembros del Consejo Directivo.

4. Se prepararon los resimenes de cada grupo para la exposicion en plenarias.

5. Se consolidaron las conclusiones de cada grupo y se preparo el borrador de Agenda Estrategica para
someterla a consideracion del Despacho Superior y al Consejo Directivo.

6. Se prepararon las conclusiones para la plenaria de los Talleres de la Agenda Estratégica y se resolvieron
dudas.

7. Se elaboraron los. informes de cierre de mes.

Luis Eduardo Granados Friely:
Asesor Especifico |




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: José Manfredo Vasquez Echeverria -
Servicios técnicos como: Asistente Técnico Il ~
Contrato nimero: RRHH-6-2019 .
Periodo del informe: Marzo de 2019 -
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales ,

Descripcion de actividades:

Se realizd el mantenimiento correspondiente (limpieza, herramientas, llanta de repuesto vy
accesorios) al vehiculo utilizado por el senor Gerente General

Se coordind con las Asistentes de Gerencia General las actividades de transporte y diferentes
Comisiones de trabajo del Senor Gerente.

Se trasladé al Senor Gerente General a los distintos lugares donde se realizaron las diferentes
reuniones en las cuales fue convocado durante el mes.

Se realizaron los trabajos asignados fuera de la sede central del Fondo de Tierras, de acuerdo a las
actividades programadas por el Senor Gerente.

Se llevo el control del kilometraje, gasolina y servicios del vehiculo asignado a mi persona para uso
del Senor Gerente General.

Se trasladé a funcionarios o empleados, dentro de la capital y en el interior de la Republica.

Se desempenaron trabajos en el interior del pais, como parte de las comisiones de trabajo que
realiza el Senor Gerente.

Se elaboraron informes de servicios de los traslados efectuados.

(f) Vo.Bo.
José Manfref:lo Vasquez Echeverria

: 'j eral
(Jefitrales

Pagina 1 de 1




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: Waleska Elizabeth Sanchez Veldsquez

Servicios Profesionales como: Asesor Laboral

Contrato Numero: RRHH-7-2019 .

Periodo del informe: Marzo de 2019 -

Lugar de Prestacién de Servicio: Oficinas Centrales

Descripcidn de Actividades:

a)

b)

c)

d)

Andlisis e informe del expediente de la sefiora ANAITE PANIAGUA GARCIA quien
presento demanda ordinaria laboral bajo el nimero 01173-2016-03500, ante
el Juzgado Cuarto De Trabajo Y Prevision Social, para tratar de enderezar el
proceso en materia de Accién Constitucional de Amparo.

Andlisis e informe del Proceso del sefior Jorge Eduardo Riés Andrino quien
interpuso ordinario laboral nilmero 01173-2015-864, para interponer Accién
Constitucional de Amparo.

Entrega de informe de los procesos laborales solicitados por escrito por la
coordinacion de asuntos juridicos.

Elaboracion de nuevas constancias laborales y de prestacion de servicios para el
Departamento de Recursos Humanos.

Apoyo al Departamento de Recursos Humanos para la entrega del Informe del
sefior MYNOR ALFREDO RUANO DAVILA el cual se debfa entregar al juzgado al
Juzgado Undécimo de Trabajo y Previsién Social.

Andlisis de solicitud realizada por el Departamento de Recursos Humanos en el
caso de pago de prestaciones laborales por parte de la familia del sefior EILVER
EDONIAS GODOY MONZON, quien se encuentra en los Estado Unidos de Norte
Ameérica.




g) Reunién con Asesoria Juridica, para verificacion de estatus de procesos ordinarios
laborales.
h) Entrega de informe a la Direcciéon de Asuntos Juridicos el 29 de marzo 2019.




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Jorge Mario Baldizén Cruz
Servicios profesionales como: Auditor Especialista
Contrato nimero: RRHH-8-2019 .

Periodo del informe: Marzo de 2019

Lugar de prestacién del servicio: San Benito, Petén
Descripcion de actividades:

(f)

1

2

10.

Elaboracién de Informe final del Area de Atencién al PUblico y Nofificaciones de la oficina Regional de
Petén.

Se realizd evaluacion del control interno, la gestion y confrol de riesgos del programa de
Regularizacién, en el Area Técnica de la oficina Regional de Petén.

Se evalud el estado de las nofificaciones de resoluciones y previos relacionados con los expedientes de
Regularizacién y de los estudios de campo en el Area Técnica de la oficina Regional de Petén.

Se andlizé el nivel de antigledad de los expedientes y sus causas en el Area Técnica de la oficina
Regional de Petén.

Examinar los expedientes de calidades, la eficacia y eficiencia de los procesos, registros auxiliares y
sistemas de informacién a través de la practica de un inventario fisico, y ofros aspectos que de
acuerdo a las circunstancias sean necesarias evaluar en el Area Técnica de la oficina Regional de
Petén.

Participacién en reuniones de frabajo convocadas por la Coordinacion de la Oficina Regional de
Petén.

Se redlizé evaluacién sobre el cumplimiento de la legislacién, reglamentacién y normativa aplicable
del Programa de Regularizacion en el Area Técnica de la oficina Regional de Petén.

Se evalué que los expedientes estén debidamente conformados con la documentacion, requisito
Legal, ademas que cumplan con las formalidades cormespondientes, segin el proceso de tramite
solicitado por los beneficiarios, en el Area Técnica de la oficina Regional de Petén.

Se dio seguimiento al cumplimiento de las metas en el Area Técnica de la oficina Regional de Petén, y
el cumplimiento de recomendaciones de informes anteriores.

Ofras actividades encomendadas por el Auditor Intemo.

Aprobado por:




INFORME MENSUAL

DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Keila Veronica Cordero Pivaral

Servicios técnicos como: Analista Registral

Contrato nimero: RRHH-125-2019 4

Periodo del Informe: Marzo 2019

Lugar de prestacién del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

1

Seguimiento y capacitacién a la sefiora Irma Graciela Garcia Fabian, sobre; avisos, archivo, control
de documentos, verificacion de listados y actualizaciéon de miembros en el sistema de Sisterra,
elaboracién de cédulas de notificacién, traslados, proyectos de oficio, solicitudes de gastos, pedidos
de remesa, ingreso de comisiones y demas atribuciones que conlleva el puesto de Secretaria
Ejecutiva Il.

Apoyo en blsqueda de informacién y realizacién de presentacién, referente a la division y/o
desmembracién de ECAS; Empresa Campesina Asociativa ECA TIERRA DEL QUETZAL CPR EL
MIRADOR, Empresa Campesina Asociativa ECA RIO NEGRO, Empresa Campesina Asociativa ECA
SANTA CLARA CPR DE LA SIERRA, Empresa Campesina Asociativa ECA XECOYEU CPR DE LA SIERRA.

Revision de listado de miembros actuales y perdidas, referente a la E.C.A. Movimiento Indigena de
Desplazados del Ixcan Guatemalteco, emisién de copias e informe sobre las personas con error y
cudles deben ser rectificadas.

Anélisis de expediente de Junta Directiva de la Empresa Campesina Asociativa ECA "SOL NACIENTE",
con domicilio en el departamento de El Quiche, correspondiente al acta 05-2019, generando
proyectos de; Resolucion Parcial Favorable, Certificacion de Personalidad Juridica, Certificacién de
Representante Legal, Certificacion de Inscripcion de Junta Directiva, Inscripcién de Junta Directiva,
Inscripcién de Representante Legal, Razén de inscripcion de Representante Legal y Razén de
inscripcion de Junta Directiva.

Solicitud de gasto No. 12888 a través del formato correspondiente, para la compra de nuevo sello
con el logotipo de RECAS.

Andlisis de expediente de Junta Directiva de la Empresa Campesina Asociativa ECA Maya Keq'chi,

con domicilio en el departamento de Alta Verapaz, correspondiente al acta 01-2019, generandqﬁl&

proyectos de; Resolucidn Parcial Favorable, Certificacién de Personalidad Juridica, Cer‘tificaciéq.ﬂ'&
Representante Legal, Certificacidon de Inscripcidn de Junta Directiva, Inscripcion de Junta Directiva,




Inscripcidn de Representante Legal, Razén de inscripcién de Representante Legal y Razén de
inscripcion de Junta Directiva.

7. Asesoria telefonica a la Licenciada Ana Pauu, referente a los miembros de la Empresa Campesina
Asociativa ECA POQOMCHI, y quérum minimo a las asambleas Comunitaria Anual y Extraordinaria.

8. Ingreso de Metas al Sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Tierras correspondiente
al mes de febrero del afio en curso, referente a los expedientes analizados y resueltos por el
Registro de Empresas Campesinas Asociativas.

F.) 7.5 Aprobado por:

Keila Verdnica Cordero Pivaral
Analista Registral




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: Flor de Jesus Lazo Menéndez
Servicios Técnicos como: Auxiliar de Activos Fijos
Contrato nimero: RRHH-129-2019

periodo del informe: Mes de Marzo 2019/
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales
Descripcién de actividades:

1. Conformacién de Expedientes correspondientes a los subsidios de anticipos de Capital
Semilla, como documento de respaldo de las regularizaciones realizadas en Diciembre
2018.

2. Conformacion de documentos de respaldo correspondientes a los anticipos de los
subsidios individuales acumulativos de Capital Semilla.

3. Orden y Archivo de los expedientes de las regularizaciones correspondientes a los
anticipos de los subsidios individuales acumulativos de Capital Semilla del 2018.

Flor de Jesus Lazo Menéndez oﬂpcm;\r%‘pr

. 1..-’
€. ‘Msc. Orto ‘K ‘Hernandez f"*d
Financiero _

Aprobado por:




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Nombre: Josué Andrés Ulloa

Servicios técnicos prestados como: Auxiliar Financiero
Periodo del informe: Marzo 2019

Contrato: RRHH-10-2019 .

Lugar de presentacién del servicio: Oficinas centrales

Ingreso de resoluciones en el sistema de cartera de
regularizaciéon de diferentes tipos, ADJ, SH, PD, CRD,
EP, ETC.

* Ingreso de boletas de pago de tierra.
* Elaboracién de pélizas de notas de crédito por pagos

gt

al valor de la tierra.

Recepcién y archivo de documentos.

Control de la caja fiscal

Envi6 de documentos para las regionales

Envié de ajustes para contabilidad

Extender boletas de pago a beneficiarios del programa
de regularizacion

Extender estados de cuenta a los beneficiarios del
programa de regularizacion

Atender solicitudes de actualizaciéon y modificacién del
sistema de regularizacién requeridas por las
regionales y agencias de tierras

Control de cobro de comisiones por el manejo de
cobro por cuenta ajena.

.

N dr Anlists, Vemfica

/,./I Josué Andrés Ulloa Aprobado por: (. Tierras
; —————————pomdo-de-Tierras

cidn y Ragisrre g Cartira
L Ny




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: Angel Joao Vasquez Osorio
Servicios Técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato nimero: RRHH-11-2019

Periodo del informe: Mes de Marzo 2019

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcion de actividades:

1. Emisién de CUR’S de Anticipos correspondientes a los Subsidios individuales acumulativos
de Capital Semilla.

2. Emisién de Ordenes de Compras Correspondientes a las regularizaciones de los subsidios
individuales acumulativos de Capital Semilla.

3. Colocacién de Sellos y Facsimiles a las 6rdenes de compras correspondientes a las
regularizaciones de los anticipos de Capital Semilla.

4. Colocacion de Sellos y Facsimiles a los CUR'S de Gasto de las regularizaciones
correspondientes a los subsidios de anticipos de Capital Semilla realizadas en el afio 2018.

Aprobado por:




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: Diana Gabriela Ovalle Tanchez
Servicios Técnicos como: Auxiliar Financiero

Contrato nimero: RRHH-12-2019

Periodo del informe: Mes de Marzo 2019

Lugar de prestacién del servicio: Qf_icinas Centrales
Descripcién de actividades:

1. Emisién de CUR’S de Anticipos correspondientes a los Subsidios individuales acumulativos
de Capital Semilla.

2. Emisién de Ordenes de Compras Correspondientes a las regularizaciones de los subsidios
individuales acumulativos de Capital Semilla.

3. Colocacién de Sellos y Facsimiles a las rdenes de compras correspondientes a las
regularizaciones de los anticipos de Capital Semilla.

4. Colocacion de Sellos y Facsimiles a los CUR’S de Gasto de las regularizaciones
correspondientes a los subsidios de anticipos de Capital Semilla realizadas en el afio 2018.

Aprobado por:




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: Daniel Estuardo Cruz Reyes
Servicios Técnicos como: Auxiliar Financiero
Contrato nimero: RRHH-13-2019 -

Periodo del informe: Mes de Marzo 2019 |
Lugar de prestacion del servigi_c_ni s Oficinas Centrales
Descripcion de actividades:

1. Emisién de CUR’S de Anticipos correspondientes a los Subsidios individuales acumulativos
de Capital Semilla.

2. Emisiéon de Ordenes de Compras Correspondientes a las regularizaciones de los subsidios
individuales acumulativos de Capital Semilla.

3. Colocacidn de Sellos y Facsimiles a las érdenes de compras correspondientes a las
regularizaciones de los anticipos de Capital Semilla.

4. Colocacién de Sellos y Facsimiles a los CUR’S de Gasto de las regularizaciones
correspondientes a los subsidios de anticipos de Capital Semilla realizadas en el afio 2018.

{fl % Z
T el E Cruz Reyes

Aprobado por:




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: Alma Yolanda Sdnchez de Sanabria /
Servicios Profesionales como: Supervisora Capital Semilla
Contrato numero: RRHH-14-2019 |
Periodo del informe: Mes de Marzo 2019

' LR L A T TR T L
Descripcion de actividades:

1. Conformacion de Expedientes correspondientes a los subsidios de anticipos de Capital
Semilla, como documento de respaldo de las regularizaciones realizadas en Diciembre
2018.

2. Conformacion de documentos de respaldo correspondientes a los anticipos de los
subsidios individuales acumulativos de Capital Semilla.

3. Orden y Archivo de los expedientes de las regularizaciones correspondientes a los
anticipos de los subsidios individuales acumulativos de Capital Semilla del 2018.

~Alma Yolanda Sénchez de Sanabria

OE T,
C\ON £y

Aprobado por:




*' INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Otto René Morales Morales
Servicios técnicos como: Analista Programador de Sistemas
Contrato numero: RRHH-15-2019

Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

|
| Periodo del informe: Mes de Marzo de 2019
Descripcion de actividades:

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

e Operacién de programas de computacién.
» Administrar el envio de datos para ser incorporados a los Sistemas de Informacién del Fondo de Tierras.
e Participar en la programacién de utilerfas de uso comun en sistemas informaticos basados en componentes.

e Participar en la programacién de interfaces no visuales de los médulos funcionales de los sistemas informéticos
previamente analizados y disefiados.

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

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

« Disefiar reportes segln requerimientos de los usuarios de las aplicaciones.

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

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

» Apoyar la capacitacion relacionada al disefio e implementacién de sistemas de la institucion.

e. Q]\\.’
e Presentar los informes de seguimiento y evaluacién que sean requeridos por el Coordinador de Informé?/

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

Pagina 1 de 2
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e Cumplir normas y procedimientos establecidos por la institucién.

» Realizar las demds actividades que sean requeridas por el Coordinador de Informatica.

Resultados:

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

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

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

4. Se realizaron las modificaciones en las boletas en los traslados o en los datos ingresados de la aplicacién
Atencidn al Publico.

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

6. Se siguid instruyendo a los usuarios que asf lo solicitaron en el uso de aplicaciones del fondo de tierras.

7. Cambios en el reporte de control de actividades digitador. Oficio 031-2019. 1.

8. Cambios en Reportes Cartera en opciones, recuperaciones, balance y balance resumen. Oficio 031-2019. 2.
9. Creacion de reporte para unificar los tres programas: Fiarrenpaz, Fitridigni y CHN. Oficio 031-2019. 3.

10. Cambios en formulario capital semilla. Oficio 006-2019. 1.

1. Cambios en reporte formularios capital semilla. Oficio 006-2019. 2.

12. Opcidn de consulta por formulario capital semilla. Oficio 006-2019. 3.

13. Impresion de historial de beneficiario. Oficio 006-2019. 4.

14. Reporte detallado de beneficiarios que ingresaron al modelo capital semilla. Oficio 006-2019. 5. Q?F,

&
15. Reporte resumido de beneficiarios que ingresaron al modelo capital semilla. Oficio 006-2019. ﬁve.:oo
D

.
(f) Aprobado por:

Ottc René MFfles Morales
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Rogelio Orozco Mazariegos
Servicios técnicos como: Auxiliar de Soporte Técnico
Contrato nimero: RRHH-16-2019

Periodo del informe: del 1 al 31 de Marzo 2019
Lugar de prestacion del servicio: Oficinas Centrales

Descripcién de actividades:

Reinicio de contrasefias a usuarios que la olvidaron..

Instalacién y configuracion de impresoras que vengan de regionales.

Administracién de impresoras desde el servidor de impresion.

Instalacién y activacion de office en equipos autorizados.

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
propagacion de estos por la red del fondo de tierras.

Soporte al optimizar archivos para ser subidos a diferentes sistemas..

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

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

Configuraciéon de equipos de cémputo.
Formateo, instalacién de programas y Back up a Equipos de computo Oficinas Centrales.

Velar por el funcionamiento permanente del equipo de computo.

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

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

) Aprobado por: Al
Rogelio Orozco Mazariegos Ing. Rudy fybejto

Dimina 1 Aa 1



INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Flor de Maria Castafieda Maldonado
Servicios Profesionales como: Especialista en Politicas y Género
Contrato nimero: RRHH-17-2019

Periodo del informe: Mes de Marzo de 2019

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 Marzo:

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

Como parte del personal de la Coordinacion se dio seguimiento a la consultoria
“Fortalecimiento institucional para la implementacion de la Politica para facilitar a las
mujeres campesinas Mayas, Xinkas, Garifunas y Mestizas el acceso a la propiedad de la
tierra y otros activos productivos” a través de la asistencia técnica de FAO mediante el
Proyecto TCP/GUA/3705/C5, en cuanto a la validacion del Programa de Fortalecimiento de
Capacidades Institucionales en materia de Género, con personal técnico y social de los
diversos programas. Se programo la metodologia para el trabajo con lideresas de las CAS
priorizadas en Alta Verapaz y en Retalhuleu, asi como la metodologia de encuentros
familiares especificamente en la comunidad agraria Pancus, Tucurd, Alta Verapaz.

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

Aprobado el plan de investigacion sobre los aportes de las mujeres campesinas a las
Comunidades Agrarias, se abordé el primer grupo focal con la Comunidad Agraria Pancus,
Tucura, Alta Verapaz.

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

Se dio seguimiento a la propuesta de revision metodolégica de los médulos de formacuét:;r
del Programa de Comunidades Agrarias Sostenibles, en los capitales econémico, flSlco?‘a
natural, para su revision desde el enfoque de género y pueblos. vy




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

Como parte del equipo de trabajo se abordé el seguimiento al caso Chama Grande, Cobén,
Alta Verapaz, con la perspectiva de integracion a nivel territorial del desarrollo rural
integral.

6. Apoyar a la Coordinacién en asistir a actividades que le sean asignadas.

Como parte del seguimiento que da la Coordinacion de Politicas y Estrategias a las
actividades programadas en la Mesa Técnica Interinstitucional con Enfoque de Género y
Pueblos, se dio seguimiento al plan operativo anual y las intervenciones articuladas en las
comunidades agrarias priorizadas.

7. Rendir informes a la Coordinacion 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 accién.

Licda. Flor de Maria Castaneda M.

Hicas y ﬁr’ﬂf{a’.‘dj
Tomdo de Tierrag




INFORME MENSUAL ./

DE ACTIVIDADES

Nombre completo: JAQUELINE ALEJANDRA XINICO OL
Servicios técnicos como: Auxiliar Administrati ional f
Contrato numero: RRHH-18-2019 79

Periodo del informe: Mes de Marzo 2019

Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Chimaltenango /’

Descripcion de actividades:

o b

T
8. Se solicitaron cotizaciones a los proveedores segun requerimientos de

9.
10.Se apoy6 en el ingreso al sistema de activos fi msparaaltas y bajas de los

11. Se actualizaron tarjetas de Responsabilidad.
12. Se apoy6 en la entrega de cheques de Capital Semilla.

(f)

Jaquelige Alejaitira Xinico Ol / Ig. Eric Alain Carrillo

. Se apoyé en la redaccion y transcripcion de correspondencia y documentos

diversos del area administrativa.

Se apoyo6 en la entrega de Cheques y se hicieron los depdésitos bancarios
respectivos relacionados a pago de viaticos como de facturas para los
diferentes colaboradores de la Regional y Agencias Municipales de Tierras.
Se realizé seguimiento a los compromisos de pagos para su cancelacion
oportuna.

Se llevo el control y distribucion de proveeduria.

Se transcribi6 y acceso informacion de viaticos de manera digital en el
sicoin.

Se apoyd en las gestiones administrativas requeridas por las agencias de
tierras.

Se Archivo y apoyo6 en el control de los documentos del area.

compra tanto de la Regional como Agencias de Tierra.
Se llevo el control y archivo de nombramientos de viaticos.

mismos.

=

\

/ Coordinador Reg
Oficina Regional de Chimalt
Fondo de Tierras




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: José Agustin Chacén yléndez
Servicios técnicos como: Vigilante Y '

Contrato nimero: RRHH-19-2019 F

Periodo del informe: marzo de 2019

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 apoyé a los compaiieros con la reproducciéon de documentos, (copias).

v Se control6 el ingreso y egreso de los vehiculos al parque de las Oficinas.

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

v" Se control6 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.
/
/
[ ; / K ¥
() - Aprobado Por: @ -
/dosé AQystin Chacdn Méndez “Ing. Eric-Alain Carrillo W
Coordinador Regiona

Oficina Regional de Chimaltenango
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INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Luis Carlos Alfredo Casftro
Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato numero: RRHH-20-2019 '/ /
Periodo del informe: Marzo de 2019 N
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 compaiieros con la reproduccion de documentos, (copias).

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

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

v Se controlé 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.

/ Aprobado Por;_ ¥
\Ws Alfredo Castro / “Ing. Eric Alain Carrillo C
Coordinador Regional
Oficina Regional de CQ{Menango
%o




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

/
Nombre completo: JOSE GUILLERMO DUARTE SABAN /
Servicios técnicos como: VIGILANTE /
Contrato namero: RRHH-21-2019 /
Periodo del informe: CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DE 2019. /™

Lugar de prestacion del servicio: AGENCIA DE TIERRAS ESCUINTLA

Descripcién 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 150

2 |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.

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

Busqueda de Expedientes de los Adjudicatarios que solicitan saldos o requieran algtn tramite.

Atencién al publico en lo que se requiera boletas de pago de Tierra, de IVA y Honorarios

7 | Registrales etc.

Control e informe de ingreso de personal de Fondo de Tierra?;euﬁtla‘. "

F)

C—
Aprobado Por g=—=—10

José Guillermo Duarte Saban 4ng. Eric Alain Carrillo :
Coordinador Regionaky- "3




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo:
Servicios Técnicos como:
Contrato niumero:

lvan Amilcar Funes de Ledn
Auxiliar Administrativo Regional
RRHH-23-2019

Periodo del informe: Marzo de 2019 *
Lugar de prestacién del servicio: Regional de Quetzaltenango
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD

1 Transcribir y accesar informacion de manera digital. 40
Apoyar en el llenado de formularios de Pedido y

2 Remesa, asi como solicitud de gasto para los diferentes 3
requerimientos.

3 Realizar seguimiento a los compromisos de pagos para 40
su cancelacién oportuna.

4 Apoyar el ingreso al sistema SICOIN de los gastos ' 40
respectivos.

, i

Apoyo en la entrega de Cheques o hacer los depdsitos

5 bancarios respectivos relacionados a pago de viaticos 40
como de facturas para los diferentes colaboradores de
la Regional y Agencias Municipales de Tierras.

6 Apoyar la redaccion y transcripcion de correspondencia 15
y documentos diversos del area administrativa.
Solicitar cotizaciones a los proveedores segun

7 requerimientos de compra tanto de la Regional como 3 -
Agencias de Tierra. e

., \,-,\-{,MDO
— —— e e et e - .\_1-'.‘,1 q‘-vl
) “?‘-@% e
\q_'% W 3 \}0
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Apoyar en el ingreso al sistema de activos fijos para
altas y bajas de los mismos.

Llevar el control y distribucion de proveeduria.

Llevar el control y archivo de nombramientos de

viaticos. 40
Apoyar para realizar tramites en la Contraloria General 0
de Cuentas.
Apoyar en las gestiones administrativas requeridas por 5
las agencias de tierras.
Archiva y apoya en el control de los documentos del
4 15
rea.

Cumplir las normas y procedimientos establecidos en la 1
Institucion. 1

15 Realizar otras actividades. 0

OBSERVACIONES:
Ninguna

(f)

Ivan

car/Funes de Leén
Auxili dinisfrativo Regional




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Nombre completo/: Aldo Alfonso Vasquez Morales
Servicios técnicos Como: Auxiliar Administrativo Regional ~
Contrato numero: RRHH-122-2019
Periodo del informe: #a’r{gie_&lﬂ y
Lugar de Prestacion del servicio: egional de Quetzaltenango 7/ .
No. | DESRIPCION DE ACTIVIDADES | CANTIDAD |
1 | Transcribir y accesar informacion de manera digital. : 25 |
2 | Apoyar en el llenado de formularios de Pedido y Remesa, asi ' 50
' | como Solicitud de Gasto para los diferentes requerimientos. , ,
: 3 | Realizar seguimiento a los compromisos de pagos para su ' 30 r
’ | cancelacién oportuna. '
4 | Apoyar en el ingreso al sistema SICOIN de los gastos respectivos. 25
Apoyo en la entrega de Cheques o hacer los depoésitos
5 bancarios respectivos relacionados a pago de viaticos 25

como de facturas para los diferentes colaboradores de la
Regional y Agencias Municipales de Tierras. !
6 Apoyar la redaccion y transcripcion de correspondencia y 20 |
documentos diversos del area administrativa.
Solicitar cotizaciones a los proveedores segun 'r
7 | requerimientos de compra tanto de la Regional como i 5
|

Agencias de Tierra. |
8 | Appyar en el iqgreso al sistema de activos fijos para altas y |

| bajas de los mismos. ;
9 | Llevar el control y distribucién de proveeduria. | 0

' 10 | Llevar el control y archivo de nombramientos de viaticos. = .1
: 11 Apoyar para realizar tramites en la Contraloria General de 1
Cuentas. |
12 Apoyar en las gestiones administrativas requeridas por las | 15
agencias de tierras. :
13 | Archiva y apoya en el control de los documentos del area. | 30
14 Cumplir las normas y procedimientos establecidos en la P
Institucion. |
15 | Realizar otras actividades. e e !
Observaciones: Ninguna. / )
KCION D
S %)
(f) Aprobado por S z
s e
Aldo Alforjso Vasquel Morales Ing. Cesar Manuel Aguirre Cordon \ rakop DE TIEREAS
Auxiliar Administrativo Regional Coordi Regional Yy, .
Oficina Regiona ngo
S S
Y
! N

,‘
oo




INFORME MENSUAL -
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Mario Willy Carcamo Rodriguez -

Servicios técnicos como:Vigilante

Contrato nimero: RRHH-24-2019 *

Periodo del informe: Marzo del 2019 -

Lugar de prestacion del servicio: Oficina Regional de Quetzaltenango ~

Descripcion de actividades:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 | Asistir a reuniones en la oficina. 2
2 |Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la institucion. 13
3 |Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas. 10
4 |Uevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles. 4
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo * Retener e 5
5 |Identificar armas de visitantes durante su estancia en las oficinas.
Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresen y egresan de la
6 |institucion. 6
Solicitar la colaboracién de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de
7 | emergencia. 0
Velar porque el ingreso y egreso de bienes de la institucién cuente con la debida
8 |autorizacion. 4
9 | Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 14
En algunas delegaciones, previo autorizacién de Coordinacién de sedes Regionales, puede 0
10 | combinar servicios de Trabajador de Servicios Regional en turnos diurnos.
Realizar otras actividades que se le soliciten: Fotocopiar (5), entrega de Correspondencia (6),
Limpieza en General (15), Mantenimiento de Bafios y Dispensador de Agua (15) y Limpieza
11 |de Vehiculos (3).




INFORME MENSUAL-
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Manolo Antonio Herrera Pérez~

| Servicios técnicos tomo: Vigilante ~

‘ Contrato niimero: RRHH-25-2,019 ~

Periodo del informe: Mes de Marzo de 2,019/

Lugar de prestacién del servicio: Agencia de Tierras, Hl.lehuet‘enango>

Descripcion de Actividades:
Controlar el ingreso y egreso de personas al edificio de la institucion 225
Velar por el ingreso y egreso de vehiculos al edificio de la instituciéon 10

|

|
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 institucién

|

Revisar equipaje de los visitantes que ingresan al edificio de la institucion 225

Velar que el ingreso y egreso de los bienes de la institucion cuenten con la debida autorizacion
Realizar otras funciones inherentes a mi puesto 15

Velar por el resguardo de los bienes de la institucion

Realizar limpieza en las instalaciones de la institucion 21

FEIJHDH DE TIERRAS
;) 0
4”“»‘-’:’

io Herrera Perez

Aprobado por,
Vigilante =



INFORME MENSUAL"

DE ACTIVIDADES
Nombre completo:/ Antonio Sarat Cos -
Servicios técnicos como: Vigilante *
Contrato nimero: RRHH-26-2019 -
Periodo del informe: Marzo de 2019 ~

Lugar de prestacion 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 B
3 | Controlar ingreso de personas a las instalaciones de la Agencia de Tierras. 35
4 | Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de la oficina. 10
5 | Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal en horas
inhabiles. | O
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. )
8 | Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan | 2
de la institucion. '
9 | Solicitar la colaboracién 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 Instituciéon cuente con la debida 1
Autorizacion.
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. B
14 | Apoyo en gestiones Administrativas (Mensajerias y otros). 30
15 | Registrar al personal 3 veces al dia en el libro de control de Ingresos y Egresos del | 60
Personal.
( Aprobado por: (P
/Antonio Sarat Cos Ing. Cesar |

Ofi¢ina Regional de tﬁggago

02




INFORME MENSUAL "
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: y Juan Oswaldo Alarcon Martinez -
Servicios técnicos como: Vigilante ~

Contrato niamero: RRHH-27-2019 4

Periodo del informe: Correspondiente al mes de marzo de 2019 ¢

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

Descripcion de actividades:

1

10

11

12

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 las oficinas

Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo

Retener 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 Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de
emergencia

Velar por el ingreso y egreso de bienes de la institucidn cuente con la debida autorizacién

Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas

En algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacion de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos

Realizar otras actividades
Colaborar en sacar Fotocopias

Realizar compras Menores

15

15

15

15

03

15

02

15

15

860

05



(f) ;"“ 4 s “ Aprobado pe

Juan OS\faldo Alarcdn Martinez




INFORME MENSUAL -
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Walter Alfredo Davila Mazariegos 7
Servicios técnicos tcomo: Vigilante ~

Contrato nimero: RRHH-28-2019 7

Periodo del informe: Correspondiente al mes de marzo de 2019

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

Descripcién de actividades:

1

10

11

12

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 las oficinas

Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportarlo

Retener 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 Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de
emergencia

Velar por el ingreso y egreso de bienes de la institucion cuente con la debida autorizacién

Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas

En algunas delegaciones, previo autorizacion de Coordinacion de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos

Realizar otras actividades
Colaborar en sacar Fotocopias

Realizar compras Menores

15

15

15

15

15

03

15

15

800




7%
(0.L/Aster ArFreds Davita Mrgza tlegos. Agcotido i AR
Walter Alfredo Davila Mazariegos g. César Manuel A

Coordinador
Dficina Regional d

egional
Quetzaltenango




INFORME MENSUAL -

DE ACTIVIDADES
Nombre completo: Ever Edilson Cortez Palma\’
Servicios técnicos Como: Operativo de Limpieza y Mantenimiento’
Contrato numero: RRHH-126-2019 ~
Periodo del informe: Mes Marzo 2019 7

Lugar de Prestacion del servicio: San Jose la Maquina

No. DESRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 | Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de 28
la institucion, siguiendo normas establecidas
2 | Velar porque el ingreso y egreso de bienes a |a unidad 24

asignada tenga la debida autorizacion

3 Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios,
aceras, corredores, muebles y objetos de oficina, asi
como el equipo de los mismos. Efectuar sacudido,
barrido y trapeado

4 | Colaborar en tareas sencillas de oficina, tales como 25
sacar fotocopias, sellar documentos, etc.

5 Llevar y traer correspondencia diversa, tanto interna 15
como externa

6 | Registrar novedades ocurridas durante el turnoy 10
reportarlo

7 | Revision de insumos necesarios para el funcionamiento 12
de la Agencia de Tierras

8 | Realizar compras y pagos menores 10

Aprobado popZ

ilson Cortez Palma

oordinador Regional
. a . e L
etzaltenangnq EARS



INFORME MENSUAL ~
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Hugo Francisco Garcia Martinez ~
Servicios técnicos’Como: Vigilante ©

Contrato numero: RRHH-29-20197

Periodo del informe: Mes de Marzo 2019 /

Lugar de Prestacion del servicio  San Jose la Maquina /

Descripcidn de Actividades

1

10

11

12

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 las oficinas

Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhébiles
Registrar en un libro las novedades ocurridas durante su turno y reportario

Retener 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 colaboracién de la Policia Nacional cuando lo considere necesario en caso de
Emergencia

Velar por el ingreso y egreso de bienes de la institucion cuente con la debida autorizacion
vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas

En algunas delegaciones, previa autorizacion de Coordinacion de Sedes Regionales, puede
combinar servicios de Trabajador de servicios Regional en turnos diurnos

Realizar compras menores

Realizar otras actividades que se le soliciten

Aprobado por

58

45

64




INFORME MENSUAL Y
DE ACTIVIDADES

Nombre Completo: MARVIN ISIDRO BARRENO CABRERA ¢
Servicios Tecnicos: < VIGILANTE ¥

Contrato Numero: RRHH-30-20197

Periodo de Informe DEL 01 AL 31 DE MARZO DE 2019

Lugar de Presentacion de Servicio: AGENCIA MUNICIPAL DE TIERRAS COATEPEQUE

Descripcion de Actividades

1 Asistir a reuniones en la oficina.

2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificio de la institucion

3 Controlar el acceso de vehiculos al parqueo de las oficinas.

4 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso del personal en horas inhabiles.
5 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo.

6 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas.

Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil, cuando lo considere necesario en caso de Emergencia.
8 Velar por el ingreso y egreso de bienes de la Institucion que cuente con la debida Autorizacion.

9 Vigilar en turnos nocturnos realizando rondas.
En algunas delegaiones, previo autorizacion de coordinacion de Sedes Regionales, pueden cambiar
servicios de trabajador de servicios regional de turnos diurnos.

OTRAS ACTIVIDADES

11 Envio de correspondencia a Cargo Express.
12 Apoyar en requerimiento de fotocopias.
13 Apoyo en ordenamiento de expedientes o busqueda fisica de los mismos.
14 Apoyo en las actividades de campo para el cumplimiento de metas
(Atencio eneficiarios)

- APROBADO POR
Marvin Isid/roJBErreno Cabrera
Vigilate.

150
14
14

10

14
14

10




SR R "INFORME MENSUAL-
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Marcos Antonio Ajanel Pérez “
__Servicios técnicos como: Vigilante ~
Contrato nimero: RRHH-31-2019 ¥
Periodo del informe: Del mes de marzo de 2019 ¥
Lugar de prestacion del servicio: AMmunicipal de tierras Mazatenango 7

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Asistir a reuniones en la oficina. 4
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la Institucion, 22
3 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhdbiles 31
4 Registrar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportarlo, 16
5 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas, 0
6 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la Institucion, 22
y Solicitar la colaboracion de la Policia Nacional Civil cuando lo considere necesario en caso de 0

emergencia.
8 Velar porgue el ingreso y egreso de bienes de la Institucién cuente con la debida autorizacién. 22
9 Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 22

Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muebles y objetos de oficina, asi

10 como el equipo de los mismos. Efectuar sacudido, barrido y trapeado. 2
11 Colaborar en tareas sencillas de oficina, tales como: sacar fotocopias, sellar documentos, etc. 10
12 Llevar y traer correspondencia diversa, tanto interna como externa. 9
13 Llevar registro de la correspondencia entregada y recibida. 9

MARCOS ANTONIO AJANEL PEREZ
VIGILANTE




. INFORME MENSUAL"
' DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Francisco Arnoldo Gonzalez Xiloj ~

Servicios técnicos como: Vigilante 7

Contrato niumero: RRHH-32-2019

Periodo del informe: Del mes de marzo de 2019 ~

Lugar de prestacion del servicio: ﬂgencia municipal de tierras Mazatenango

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANTIDAD
1 Asistir a reuniones en |a oficina. 4
2 Controlar el ingreso y egreso de personas a edificios de la Institucién. 20
3 Llevar un registro autorizado para el ingreso y egreso de personal en horas inhabiles 31
4 1Regi5trar en un libro las novedades ocurridas durante el turno y reportario. 13
5 Retener e identificar armas de visitantes durante su estadia en las oficinas. 0
6 Revisar maletas, bolsas, portafolios y mochilas de personas que ingresan y egresan de la Institucidn. 20
y Solicitar Ia colaboracién de la Policia Nacional Civil cuando 1o considere necesario en case de 0

emergencia.
g Velar porque el ingreso y egreso de bienes de la Institucidn cuente con la debida autorizacién. 20
9 Vigilar en turnos nocturnos, realizando rondas. 20

Limpiar oficinas, ventanales, servicios sanitarios, aceras, corredores, muebles y objetos de oficina, asi

10 como el equipo de los mismos. Efectuar sacudido, barrido y trapeado. 20
11 Colaborar en tareas sencillas de oficina, tales como: sacar fotocopias, sellar documentos, etc. 8
12 Llevar y traer correspondencia diversa, tanto interna como externa. 8
13 Llevar registro de la correspondencia entregada y recibida. 8

1

F g

VIGILANTE

COORDINADOR REGIONAL
OFICINA REGIONAL DE QUETZA

Apn(oaﬂmo PDR: ING. CESAR MANUEL AG




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Héctor Emilio Bethancourt Coronado -
Servicios técnicos como: Auxiliar Administrativo Regional
Contrato numero: RRHH-33-2019

Periodo del informe: Marzo de 2019

Lugar de prestacion del servicio: Coban, Alta Verapaz

Descripcidn de actividades:

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

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

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

5 Se apoy6 a la redaccién y transcripcion de correspondencia y documentos diversos del Area
Administrativa.

6 Se solicitaron cotizaciones varias a los proveedores segun requerimiento de compra tanto de la
Regional como de Agencias de Tierras.

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

8 Se llevo el control de Proveeduria.

9 Se llevé un control y archivo de nombramientos para control de viaticos.

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

11 Se apoy0 en las gestiones administrativas requeridas por las agencias de tierras.

12 Se archivd y se llevd un control de los documentos del drea

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

14 Se elabord un control de los vehiculos de la regional y se ejecutd.

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

=y

Aprobado por:

or Emilio Bethancourt Coronado

lng. Agr. Franklin Benjamin Chen Tot
Coordinador Regional

Regional Alta Verapaz
Fondo de Tierras



' INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Sebastian Colorado Moran

Servicios técnicos como: Vigilante -

Contrato numero: RRHH-34-2019 ~

Periodo del informe: Marzo de 2019

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 370 expedientes administrativos en su lugar de archivo.

4. Apoyé a la encargada de atencién al publico en servicios varios y reproduccion de 220 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 Marzo de 2019.

Ing. Agr. Franklin Benjamin Chen Tot
Coordinador Regional
Regional Alta Verapaz
Fondo de Tierras ~ FOM00DETERRAS




INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

Nombre completo: Pedro Choc Hor

Servicios técnicos como: Vigilante

Contrato numero: RRHH-35-2019 -~

Periodo del informe: Marzo 2019

Lugar de prestacion del servicio: Chisec, Alta Verapaz.

Descripciéon de actividades:

[ Se controlé los ingresos y egresos de las personas dentro la instalacion de ial
1 oficina llevando registro revisando maletas, bolsas, portafolios y mochilas de Ios
|usuarios.

Retener a los usuarios e identificar armas de visitantes después realiza sus
2 consultas y registrar en el libro de ncwedacles |

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

Se controlé el acceso de vehiculos al parqueo de la oficina, y los ingresos y|
4 egresos de las personas que realiza los tramites.

Se realiza vigilancia en las reuniones realizadas, y velar por los bienes de Ia
5 Institucién encontrando todo en orden.

g
(f ﬂV Aprobado por.

Ing. Agr. Franklin Benjamit
Coordinador Regional @
Regional Alta Verapaz

Fondo de Tierras
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INFORME MENSUAL -
DE ACTIVIDADES

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

Contrato numero: RRHH -36-2019 - .
Periodo del informe: Marzo 2019. - A
Lugar de prestacion del servicio: Agencia de Tierras Ixcan, Quiché.

(f)

Descripcion de actividades:

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

Actividades realizada en Agencia de Tierras: Dar informacion a los usuarios, revisando en base de datos como
va los tramites, anotando el motivo de la visita de los usuarios para dar seguimiento, Recibi formularios y
boletas y pago de crédito de arrendamiento de tierra, responder teléfono, proporcionando requisitos para
desmembracion y adjudicacion a los usuarios, envio de encomienda por cargo expreso, archive 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 l0os usuarios que nos
visitan diarios.

Jl

Aprobad

lg Agr. fmtlia Benjamin
Coordinador Regional

Regional Alta Verapaz
Fondo de Tierras

Tot

eﬁm DeMaaeg| Calel Sub



