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COMERUIALIZATCEIN AGRKICULA

LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017 DECRETO 50-2016

DIRECCION QUE ACTUALIZA: Administracion.

RESPONSABLE: Maria Elizabeth Pacheco Ordonez.
FECHA: 04 de septiembre de 2017.
BASE LEGAL.: Articulo 36.
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Ingeniero AGgronomo

Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General INDECA
Presente

Estimado Ingeniero Calderon:

Por este medio me permito informarle sobre las actividades realizadas durante el mes de

agosto, desempefiando el cargo de Asistente de la Direccion de Logistica, segun contrato No.
03-2017.

+ Actividades

v Elaboracion de 23 Nombramientos:
=« Nombramientos de la Direccion de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-195-2017 — LOG-217-2017

v Elaboracion de 21 Oficios:

« Oficios de la Direccion de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-159-2017 - LOG-178-2017

v Elaboracion de 01 Pedido de Libreria:
« Pedido de Libreria de la Direccién de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-09-2017

v Elaboracion de 03 Pedidos de compra de materiales, suministros, equipo y
Servicios:
= Pedidos de compra de materiales, del correlativo:
o No. LOG-23-2017 - LOG-25-2017

v Elaboracion de 09 Conocimientos:
« Conocimientos de la Direccion de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-34-2017 - LOG-42-201/
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v Elaboracion de 02 Dictamenes:
= Dictdmenes de la Direccion de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-07-2017 - LOG-08-2017

v Certificacion de 05 actas:
« Libro de Logistica:
o Recepcidn del cargo de Oscar Emilio Estrada
o Toma de posesion Pedro Sanchez Gonzalez
o Prestacion del Servicio de TRANSCOMER

= Libro de Ipala:
o Toma de posesion Carlos Alarcon
o Toma de posesion de SERVIPROSA

Se archivo toda la documentacién que genera la Direccidn de Logistica, Supervisores, Inventario
de Alimentos, Internaciones, Bodegas y otros.

Recepcion de informes mensuales: Recepcion de tramite a informes de seguridad,
actividades mensuales y de comision de todo el personal de esta Direccion y de las diferentes
bodegas del INDECA.

Llamadas: Atencidn de llamadas entrantes y salientes de la Direccidn de Logistica.

Agenda: Llevar el control de comisiones a desarrollar, internos y externos.

Recepcion de informes de comision: Recepcion y tramite a informes de comision de todo el
personal de las diferentes bodegas del INDECA.

Monitoreo a bodegas: Para conocer la situacion operativa y administrativa de las mismas,
solicitar actas, informes (actividades y seguridad), planillas de pago y demas papeleria.

Tramites: Gestion de tramites varios en el Departamento Administrativo, Tesoreria y Almacen
para atender solicitudes del personal de Logistica y bodegas del INDECA.

Atencion a correos electrénicos: Atencidn y respuesta a correos de las diferentes bodegas Y
otras instituciones.

Entrada y salida del personal de Logistica: Informar al departamento de Recursos
Humanos sobre los horarios de entrada vy salida del personal, y sobre las comisiones a las que
son asignados l0s mismos.
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Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Fle suc a
Asistente de |2

C.c. Archivo
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Ingeniero AGQronomo @( 09 é%ﬁ

Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General
Presente

Barcena, Villa Nueva, 31 de agosto de 2017/.

Estimado Ingeniero Calderon:

Por este medio hago de su conocimiento sobre las actividades realizadas por mi persona, durante

el mes de agosto del presente afio, desempefiando el cargo de Asistente de Gerencia General,
segun Contrato No. 02-2017/.

1. Flaboracidon de 51 Oficios del 333 al 384
2. Elaboracion de Resoluciones

Resolucidon GG-48-2017 (Reprogramacion renglon 031)

Resolucion GG-49-2017 (Aprobacion de contrato administrativo 10-2017)
Resolucion GG-50-2017 (Aprobacion de modificacion de BC-05-2017)
Resolucién GG-51-2017 (Aprobacion de BC-06-2017)

Resolucion GG-52-2017 (Aprobacion de Adjudicacion BC-05-2017)
Resolucion GG-53-2017 (Aprobacion de prorroga de plazo BC-06-2017)
Resolucion GG-54-2017 (Aprobacion de BC-07-2017)

R

3. Elaboracion de Memorandos

+ Memorando GG-21-2017 (Junta de Cotizacién 05-2017)
4+ Memorando GG-22-2017 (Junta de Cotizacion 06-2017)

4. Certificacion de:

<+ Acta de Junta Directiva JD-05-201/
<+ Punto quinto del acta de Junta Directiva JD-05-201/
<+ Punto séptimo del acta de Junta Directiva JD-05-201/
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5. Junta Directiva numero 05-2017
<+ Organizacion e integracion de documentos para la agenda
+ Reproduccion de la agenda de Junta Directiva
+ Coordinacion de la reunion
6. Envio de correspondencia oficial a ministerios, secretarias, direcciones y demas entidades
publicas y privadas, segun corresponda.
7. Recepcion y control de documentos internos y externos.
8. Archivo de documentos originados y recibidos.
9. Manejo de Agenda: reuniones, visitas, seminarios, talleres entre otros.
10.Atencion telefénica y control de llamadas entrantes y salientes de Gerencia General.
11.Recepcion, control y traslado de informes de trabajo del personal de oficinas centrales y de
bodegas.
12.Recepcion y traslado de informes de Auditoria Interna, a las diferentes direcciones segun
corresponda.
13.Recepcion, atencion, seguimiento y envio de correos internos y externos.
14.Seguimiento a solicitudes de la Gerencia General y de las diferentes Direcciones de la
Institucion.
15.Escaneos de documentos solicitados por las diferentes Direcciones de la Institucion.
16.Creacion de expedientes y actualizacion del archivo de la Gerencia General.
17.Colaboracidn en la organizacion de reuniones de trabajo internas y externas.
18.Solicitud e integraciéon de informes varios, los cuales se remiten a los miembros de Junta
Directiva y otras entidades segun corresponda.
19.Circulacién de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la institucion, segun
su naturaleza.
20.Toma de dictados para elaborar: oficios, memorandos, circulares, providencias,

resoluciones, etc.
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21.Control de actividades diarias de trabajo

22.Atencion al publico visitante.

23.Reproduccion de fotocopias para la Gerencia General.

24.0tras actividades asignadas por el Gerente General.

25.Apoyo en el drea de Recepcion (llamadas entrantes, salientes y reproduccion de fotocopias

solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion).

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

/]
Katierine Fabic F Rivas
Asistente!de Gerencia\General

C.c. Archivo
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OFICIO No. AJ-034-2017KEAL/telc

[ngeniero

Juan Antonio Calderon Rosales

GERENTE GENERAL .
-INDECA- ‘ Qj c}_p

Ingeniero Calderon:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de remitirle el informe de mis actividades
correspondientes del 01 al 31 de agosto del afio 2017.

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el
INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas:
Director Financiero, Auditoria Interna, Direccion Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion
de fechas para dejarlos en félder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad.

C. Comision oficial a la ciudad capital, especificamente a la Superintendencia de
Administracion Tributaria —~SAT-, con el objeto de realizar el tramite de inactivacion
de vehiculos que aparecen a nombre de INDECA, toda vez que los mismo no
aparecen en los inventarios de la Institucion.

D. Se envié a comision oficial al Procurador de Asesoria Juridica, especificamente al
Ministerio Publico, Fiscalia Contra la Corrupcion con el objeto de dar seguimiento a

la denuncia en contra de la Institucion sobre la Deuda Publica a Largo Plazo que
presento el Ministerio de Finanzas Publicas.
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Elabore dictamen Juridico namero 011-2017, sobre la base de cotizacion 06-2017,
para invitar a cotizar a las empresas oferentes que se dedican a la prestacion de
servicios electromecénicos, eléctricos e industriales para realizar el proyecto
“Mantenimiento y reparacion de los silos de Retalhuleu, para el cambio del
sistema de monitoreo de temperatura de los silos y entre silos”.

Elaboraciéon y revision de Proyecto de Contrato Administrativos sobre la base de
cotizacion namero 06-2017.

Elabore dictamen Juridico nimero 011-2017, sobre la base de cotizacién 06-2017,
para invitar a cotizar a los oferentes que se dedican a la venta de vehiculos para

realizar la adquisicion de 02 vehiculos tipo Pick up y 01 vehiculo tipo panel para uso
en la institucion.

Elaboracién y revision de Proyecto de Contrato Administrativos sobre la base de
cotizacion numero 07-2017.

Comisidn oficial conjuntamente con el Procurador de Asesoria Juridica y Encargado
de Inventarios al Departamento de Solol4, para constituimos directamente a las
Oficinas de la Coordinacion Departamental del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacién —~MAGA- sede de Solola, fuimos atendidos por el Jefe Departamental;
Ing. Félix Lopez, posteriormente nos expuso que la Municipalidad local, autorizé la
colocacion de juegos mecanicos y autoriz a un grupo de vecinos el corte de ramas de
arboles que se encuentran en el terreno propiedad de INDECA. Me apersone
conjuntamente con el Procurador de Asesoria Juridica al Edificio Municipal de la
cabecera para lograr sostener una reunién con las autoridades municipales,
relacionada a la situacién del inmueble, por lo que fuimos atendidos por el Juez de
Asuntos Municipales quien manifesto que en efecto la Municipalidad autorizo la
colocacién de juegos mecanicos debido a la feria patronal del municipio y la tala de
arboles porque hay tendido eléctrico cerca y puede ocasionar dafios si lograran caer
las ramas, y toda vez que se derivo de una solicitud planteada por los integrantes del

Comité de Seguridad del barrio El Carmen, barrio donde se ubican las instalaciones
del INDECA.

elaboracion de proyecto de oficio de Gerencia General dirigido a la municipalidad de

Solola sobre caso de la tala de arboles del terreno que ocupa INDECA en dicha
localidad.

Se continud dando seguimiento al caso del terreno ubicado en Monjas, Jalapa, el cual
se encuentra en proceso de adscripcion.
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L. Se continué dando seguimiento al caso del terreno ubicado en Retalhuleu.

M. Elaboraciéon de proyecto de resolucion de Junta Directiva para aprobar solicitud
planteada por la municipalidad de La Blanca, San Marcos, otorgando en calidad de
usufructo una fraccion de terreno para construir edificio municipal.

N. Se continudé dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucién en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por Licenciado Nelson, para
incorporarlos a los expedientes respectivos.

O. Se prestd asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicitd, siempre que las

consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion
auténoma y descentralizada del Estado. |

Sin otro particular me suscribo de usted en forma atenta y respetuosa.
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OFICIO: 17-RYAA-2017
Barcenas Villa Nueva, 31 de Agosto de 2017

Ingeniero

Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General

-INDECA-

N

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Encargada de
Recepcion y Asistente Administrativa periodo comprendido del 01 al 31 de Agosto del
ano dos mil diecisiete, siendo las siguientes actividades:

Estimado Gerente:

Actividades de la Recepcion:

« Elaboracién de itinerario diario de mensajeria para el Sr. Mauricio Barrios con |
Vo. Bo. de Direccion Administrativa.

e Elaboracion de conocimientos de:

Oficios enviados.

Facturas de varios servicios y del personal 029.
Orden de servicios.

Entrega de voucher con facturas y listado.
Correspondencia recibida.

Estados de Cuenta

Depositos.

o . M B T
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e Atencion al publico visitante.

e Elaboracion del pedido mensual de utiles e insumos para uso del personal de la
Direccién Administrativa.

e Elaboracién del reporte de fotocopias correspondiente al mes de Agosto.
e Reproduccidon de fotocopias para las diferentes direcciones.

e Reporte mensual de llamadas entrantes y llamadas salientes correspondiente al
mes de Agosto.

e Recopilacion de facturas e Informes de actividades de trabajo del personal 029;
asi mismo se envid la informacién por medio de correo electronico al Ing. Julio
Chinchilla con copia a Direccion Administrativa.

e Apoyo en control de asistencia de personal.

e Escaneo de documentos de personal de las instalaciones que asi lo requirieron.

o Recibir mensajeria para las personas de la institucion que asi lo requirieron

e Envios de correspondencia fisica (mensajeria interna) por empresa de
mensajeria Guatex.
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Actividades como Asistente Administrativa:

e Manejo de archivos de la Direccion Administrativa.

e Entrega de oficios de las diferentes direcciones que asi lo requirieron.

e Otros labores asignados.

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.

C e | ﬁ‘:\
Celia R ""'"'_‘f:"'"" EnZET TG teZ .
Encargada de Recepcidn y Asistente Administrativa
-INDECA-

-INDECA-
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S — QFICIO ADC-07-2017
Barcenas, Villa Nueva 31 de agosto de 2017

Ing. Juan Calderon

Gerente General.
INDECA

Por este medio le hago de su conocimiento las actividades que he desarrollado el presente mes
las cuales fueron:

e Se dio apoyo en la edicion de un archivo Excel a la Asistente Financiera por errores en
los margenes de impresion.

e Se dio soporte técnico a la Asesora Juridica por problemas de acceso al correo
institucional.

e Se realizé mantenimiento preventivo de Ups APC de oficinas centrales.

e Se realizé mantenimiento preventivo a los servidores de correo, antivirus, back up y
back up de Logistica.

e Se le instalé Office 2013 estandar, Winrar 5 y Adobe Acrobat X al equipo de computo
nuevo de la Encargada de Tesoreria.

» Se dio soporte técnico en repetidas ocasiones a la fotocopiadora Konica Minolta de
recepcion, por problemas de atasco de papel.

e Se realizé instalacion de cable de red Rj45 a los Supervisores de Bodegas, debido a la
remodelacion de la oficina.

» Se dio apoyo al Encargado de Almacen en la impresién de documento Word protegido.

» Se procedi6 a resetear impresora Canon IP 1900 del Auditor Interno por problemas de
mal funcionamiento.
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e Se le cambid e instald el cable VGA del monitor a la Asesora Juridica, debido porque el
que tenia en la parte posterior se dafié por adentro (cables quebrados).

e Se dio soporte técnico a la Encargada de Recursos Humanos por problemas de
conexion de su escaner.

e Se cambid y se le instalé Ups a la Encargada de Archivo ya que el que tenia
anteriormente se encuentra en mal estado.

e Se configurd usuario y se le instalo, Office professional Plus 2013, Adobe Acrobat X,
Winrar 5 y el Sistema Kardex, al equipo de computo que sera trasladado a la estacion de
Ipala.

e Se dio soporte técnico al Supervisor General de Bodegas por problemas al guardar
documento en Word.

e Se dio soporte técnico a la Auxiliar de Auditoria por problemas de conexion a Internet.

e Se recuper6 archivo no guardado a la Asistente Financiera.

Agradeciendo su atencion, sin otro particular me suscribo.

Atentamente.
Haroldo Rolando Corzo Banos Gerber David Gil Rodrigyae’
Auxiliar de Cémputo fﬁcargado de C rq‘Eut
_'%}Eu'f?.i; AG0

ng. Julio hinchilla Salazar

EGINITITO Y ,.
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OFICIO: 009-AF-2017
Barcenas Villa Nueva, 31 de agosto de 2017

Ingeniero
Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General

INDECA- \t%

Estimado Gerente:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de la
Direccion Financiera del periodo comprendido del 01 al 31 de agosto del afio dos mil
diecisiete, siendo las siguientes actividades:

Actividades en la Direccion Financiera:

e Atencion y respuesta a correos diferentes de oficios en seguimiento
e Seguimiento agenda de la Direccion Financiera
e Asistencia a Diferentes actividades de la Direccidon Financiera.

e Apoyo para la realizacion del Informe Laboral del Director Financiero.

www.indeca.gob.gt
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Apoyo en el area de Tesoreria:

e Archivo de Formularios de Viaticos anulados 2,017.

e Realizacion de Boletas del mes de julio de los renglones 011-022-031.

e Realizacién de boletas de pago Nomina correspondiente al bono 14 de los
renglones 011,022,031 y complemento de salario

e Archivo de copias verdes y celestes de liquidacion de Viaticos.

e Apoyo a Diferentes Actividades de Tesoreria.

Elaboracion de Oficios relevantes:

DF-119-2,017
Arnaldo Jorge Vasquez Martinez
Solicitud al tramite del proceso para la destrucciéon, forma 200-A3, serie “C”, del

correlativo 254225 al 254250

DF-121-2,017
Byron Virgilio Sino Atz
Traslado de 5 cuestionarios en atenciéon al Oficio UDAI-OFICIO-073-2017.

DF-125-2017
Licenciado Edwin Ibanez
Aporte MAGA, correspondiente al mes de julio del presente ano.

DF-126-2017
Licenciado Victor Santos
Solicitud de Estados de Cuentas de INDECA.

www.indeca.gob.gt
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DF-127-2017
Mario Rene Xiquita
Solicitud para Arqueo de Caja del Fondo Rotativo de Tesoreria.

e Auditoria Interna

v'  Apoyo para la realizacién de los 5 cuestionarios, del personal de la Direccion
Financiera.

v' Seguimiento, y apoyo a respuesta de Auditoria Interna segun UDAI-OFICIO-66-
2017 BVSA/selec., donde se traslado la informacion solicitada por la Direccion

de Auditoria Interna.

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.
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A. Gerber Antonio Sipac Lopez
Director Financiero

Lic.

C.c. Archivo
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