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GOBIEENG DF LA BEML

GUATEMALA

INSTITUTO NACIO

LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018 DECRETO 50-2016

DIRECCION QUE ACTUALIZA: Administracion.

RESPONSABLE: Maria Elizabeth Pacheco Ordonez.
FECHA: 01 de marzo del 2018.
BASE LEGAL.:

Articulo 36.
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INDECA

GOBIEENO DF LA REPUBLICA DE

GUATEM.

INSTITUTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA

HORA.

FIRMA:

OFICIO ADC-03-2018
Barcena, Villa Nueva 28 de febrero de 2018

Ing. Juan Calderon
Gerente General
INDECA 49
Por este medio le hago de su conocimiento las actividades que he desarrollado el presente
mes, las cuales fueron:
e Se realizaron actualizaciones del sistema de Windows a los equipos de computo en

oficinas centrales para optimizar el rendimiento de los mismos.

e Se realizé mantenimiento correctivo al equipo de computo del Encargado de Inventario de
Alimentos por fallos en el sistema, el cual consistio en la reinstalacion del sistema
operativo y todos los programas necesarios para el uso del equipo.

e Se instalo impresora multifuncional Epson L380 a la Directora Administrativa.

e Se realizd reparacion de la instalacion de Microsoft Office 2010 al Encargado de Almacen
por problemas en los programas de Word y Excel.

e Se realizo reparacion del cable UETP de la antena para exteriores que le brinda senal wi-
fi al area de archivo.

e Se instalé impresora Hp P1102w al Encargado de Inventario de Alimentos.
e Se realizd limpieza de cabezales de impresion a la impresora Epson L220 de la Asistente
de Gerencia, ya que la acumulacién de tinta en los mismos provocaba manchas al

momento de imprimir.

« Se dio soporte técnico a la fotocopiadora Konica Minolta de Recepcion por problemas de
atasco de papel en la bandeja inferior numero dos.
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e Se realizo asistencia técnica de la impresora Epson L575 de la Asistente de Logistica, la
cual consistio en la limpieza del rodillo del alimentador de las hojas, ya que al momento
de escanear e imprimir esta sacaba una linea negra en las hojas.

e Se dio asistencia técnica al Encargado de Inventario de Activos por problemas al imprimir
en la Impresora Hp LaserJet 600 de Recepcion.

e Se repard el pin quebrado de la bandeja receptora de papel a la impresora HP LaserJet
P1102w del Encargado de Inventario de Alimentos.

e Se realizé mantenimiento preventivo del regulador de voltaje de Recepcion.

Agradeciendo su atencion, sin otro particular me suscribo.

Atentamente.

Haroldo Rolando Corzo Banos
Auxiliar de Computo
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1ng. Julio Chinchilla Salazar
DIRECTOR DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION -INDECA-
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

INSTITUTO NACIONAL f‘}F Barcena, Villa Nueva, 28 de febrero de 2018
JOMERCIALIZACION AGRICO OFICIO No. AJ-010-2018KEAL/felc

Ingeniero

Juan Antonio Calderon Rosales

GERENTE GENERAL { \

-INDECA- x

Ingeniero Calderon:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de remitirle el informe de mis actividades
correspondientes del 01 al 28 de febrero del affo 2018.
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. Verifigue 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. Elabore oficio numero AJ-002-2018KEAL/felc, por medio del cual se dio respuesta al
oficio sin numero de fecha once de enero del presente afio de la Contraloria General de
Cuentas en el cual se me proveyé6 de una descripcidbn y evaluacion de ciertas
contingencias, que comprenden asuntos respecto a los cuales tengo a mi cargo o se le

ha dedicado atencién ya sea en forma de consulta legal o representacion.

D. me constitui a la Unidad de Decisién Temprana —UDT- agencia 2, especificamente con
el auxiliar fiscal Santos Velasquez con el objeto de presentarme conjuntamente con el

Gerente General de la Institucion para realizar una diligencia de Declaracion

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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GOBIERNO DF LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

INSTITI ;fgg,twpﬂlg{;;\pri [ealldad de Agraviado por denuncia presentada, por el extravio de
COMERC1ACBMION Molvoprastado en calidad de prestado a —VISAN-.

E. Elabore y Firme Dictamen Juridico numero AJ-001-2018, sobre bases de Cotizacion
numero 001-2018 para invitar a cotizar a los oferentes que se dedican a la prestacion
de servicios de mantenimiento de edificios y elaboracion de estructuras metalicas para
realizar el proyecto “Mantenimiento y reparacion de las estaciones propiedad de |a

institucion.

F. Revise proyecto de contrato administrativo sobre el proyecto Mantenimiento vy

reparacion de las estaciones propiedad de la institucion.

G. Firme oficio numero AJ-006-2018, dirigido al Director Financiero, para remitir
informacién de las diligencias llevadas a cabo por esta Asesoria Juridica relacionadas a

la Deuda Publica a Largo Plazo.

H. Elabora y firme oficio numero AJ-008-2018, para trasladar a la Unidad de Auditoria
Interna la descripcion y evaluacion de contingencias, incluyendo aquellas que
comprenden asuntos con respecto a los cuales tengo a mi cargo o se le ha dedicado
atencion ya sea en forma de consulta legal o representacion durante el periodo de
2017.

. Elabore y firme oficio nimero AJ-009-2018, para dar respuesta a lo solicitado por la
Unidad de Auditoria Interna sobre litigios, demandas y otras reclamaciones de tipo
legal, pendientes del Instituto Nacional de Comercializacion Agricola -INDECA-, por el

periodo comprendido entre el 01 de mayo al 31 de diciembre de 2017

J. Se continué dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarlos

a los expedientes respectivos.
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K. 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 autonoma

y descentralizada del Estado.

Sin otro particular me suscribo de usted en forma atenta y respetuosa.

/ o A0
7, \ AT

Licda. Kehily Elvira Arriola Lupez
§sesora Juridico -INDECA-
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COMERCIALIZACION AGRICOLA

Barcena, Villa Nueva, 28 de febrer 2018.

Ingeniero AGQronomo

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

febrero, desempenando el cargo de Asistente de la Direccion de Logistica, segun contrato No.
02-2018.

+ Actividades realizadas

<+ Elaboracion de 22 Nombramientos:
v Nombramientos de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-18-2018 — LOG-39-2018

+ Elaboracion de 20 Oficios:
v" Oficios de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-06-2018 — LOG-26-2018

< Elaboracion de 01 Pedido de Libreria:
v Pedido de Libreria de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-02-2018

< Elaboracion de 01 Pedidos de Compra de Suministros:
v Pedidos de Compra de Suministro de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-04-2018

< Elaboracion de 02 Certificaciones del Libro de la Direccion de Logistica:
v' Certificacion 01-2018 (Recepcion del cargo Henry Mateo)
v' Certificacion 02-2018 (Entrega del cargo a Abner Aquino)

&

< Elaboracion de 01 Circular:
v" Circular de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-01-2018

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificlo La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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INSTITUTO NACTHONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA
< Elaboracion de 01 Dictamen:

v" Dictamen de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-01-2018

Se archivo toda la documentacion que genera la Direccion de Logistica, Supervisores,
Inventarios, Internaciones, Bodegas y otros departamentos.

Recepcion de informes mensuales: Recepcion de informes de seguridad, actividades

mensuales y de comision de todo el personal de esta direccion y de las diferentes bodegas del
INDECA.

Llamadas: Atencion de llamadas entrantes y salientes de la Direccion de Logistica.
Agenda: Llevar el control de comisiones a desarrollar, internos y externos.

Recepcion de informes de comision: Recepcion de informes de comision de todo el personal
de la Direccion de Logistica del INDECA y se apoyd a los comisionados en la liquidacion de
viaticos.

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

Tramites: Gestion de tramites varios en departamento administrativo, tesoreria y almacen para
atender solicitudes del personal de Logistica y bodegas del INDECA.

Atencion a correos electronicos internos y externos: Atencion y respuesta a correos de
diferentes bodegas y demas departamentos de la Institucion.

Entrada y salida del personal de Logistica: Informar al departamento de Recursos
Humanos sobre los horarios de entrada y salida del personal, y sobre las comisiones a las que
son asignados 10s mismos.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

C.c. Archivo

www.indeca.gob.gt
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OFICIO-R-DA-04-2018
Barcenas Villa Nueva, 28 de febrero de 2018

Ingeniero

Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General

-INDECA-

Estimado Gerente:
El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Encargada de

Recepcion, periodo comprendido del 01 al 28 de febrero del ano dos mil dieciocho,
siendo las siguientes actividades:

Actividades de Recepcion:

e Elaboracion y programacion de correspondencia para Mauricio Barrios con Vo.
Bo. de Direccion Administrativa.

e FElaboracion de conocimientos de:

*»  Oficios enviados.

= Facturas de varios servicios y del personal 029.
* QOrden de servicios.

= Entrega de voucher con facturas y listado.

= Depositos.

e Atencion al publico visitante.

e Recepcion de Documentos Importantes del Gerente General y demas
Direcciones.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Celiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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e Elabaracién del pedido mensual de Utiles e insumos para uso del personal de la
Direccion Administrativa.

e Elaboracion del reporte de fotocopias correspondiente al mes de Enero para las
diferentes Direcciones.

e Reproduccion de fotocopias para las diferentes direcciones.

e Elaboracidon del Reporte mensual de llamadas entrantes y salientes
correspondiente al mes de Enero.

e Recopilacion de facturas personal 029.

e Recopilacion de Informes de actividades de trabajo del personal 029;

e FEscaner de Informes del personal 029 al Ing. Julio Chinchilla con copia a
Direcciéon Administrativa.

e Envios de correspondencia fisica (mensajeria interna) por empresa de
mensajeria Guatex.

e« Escaner de documentos de personal de las diferentes Direcciones que asi I0
requirieren.

e Coordinacion con -PRINTER-, para realizar diagnéstico y Kilometraje de la
Fotocopiadora.

e Coordinaciéon con -PRINTER-, para realizacion de Servicio y cambio de
repuestos de la Fotocopiadora.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947. Fax: 6629-7946
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Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.

/)
f

o

Z 77—

Claudia P: atnc a Collndres Mijangos

Encargada de Recepcion
-INDECA-

-INDECA-
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Gevh, 28 de Feb J de 2018

Barcenas Villa

Ingeniero
Juan Antonio Calderon Rosales

Gerente General
-INDECA-

Estimado Gerente:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de
Gerencia General periodo comprendido del 01 al 28 de Febrero del afno dos mil
dieciocho, siendo las siguientes actividades:

4+ Elaboracion de 40 oficios del 046 al 086

+ Elaboracion de 5 Resoluciones

Resolucion GG-16-2018 (Aprobaciéon de contrato 07-2018)
Resolucion GG-17-2018 (Modificacion de metas fisicas)
Resolucion GG-18-2018 (Aprobacion de bases 01-2018)
Resolucion GG-19-2018 (Bonos)

Resolucion GG-20-2018 (Cambio en Base de Cotizacion 01-2018)

4+ Elaboracion de Nota de Envio

e Nota de Envio GG-02-2018 (VISAN)
e Nota de Envio GG-03-2018 (VISAN)

+ Junta Directiva numero 01-2018

e Organizacion e integracion de documentos para la agenda
e Reproduccion y encuadernado de la agenda de Junta Directiva
e Coordinacion de la reunion

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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+ Envio de correspondencia oficial a ministerios, secretarias, direcciones y demas
entidades publicas y privadas, segun corresponda.

Recepcion y control de documentos internos y externos.
Archivo de documentos originados y recibidos

Manejo de Agenda: reuniones, visitas, seminarios, talleres entre otros.

- £ £ =¥

Atencion telefénica y control de llamadas entrantes y salientes de Gerencia
General.

‘“

Recepcion, control y traslado de informes de trabajo del personal de oficinas
centrales y de bodegas.

+ Recepcion y traslado de informes de Auditoria Interna, a las diferentes
direcciones segun corresponda.

4+ Recepcidn, atencion, seguimiento y envio de correos internos y externos.

+ Seguimiento a solicitudes de la Gerencia General y de las diferentes Direcciones
de la Institucion.

+ Escaneos de documentos solicitados por las diferentes Direcciones de la
Institucion.

+ Creacién de expedientes y actualizacion del archivo de la Gerencia General.
+ Colaboracion en la organizacion de reuniones de trabajo internas y externas.

+ Solicitud e integracion de informes varios, los cuales se remiten a los miembros
de Junta Directiva y otras entidades segun corresponda.

<+ Circulacion de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la
institucion, segun su naturaleza.

+ Toma de dictados para elaborar: oficios, circulares, resoluciones, etc.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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+ Control de actividades diarias de trabajo
+ Atencidén al publico visitante.
+ Reproduccion de fotocopias para la Gerencia General.

+ Otras actividades asignadas por el Gerente General.

+ Apoyo en el area de Recepcion (llamadas entrantes, salientes y reproduccion de
fotocopias solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion).

Asistente Gerencia General
-INDECA-

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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INSTITUTO NACIONAL DE HORA
COMERCIALIZACION AGRICOLA FIRMA:

OFICIO AF-002-2018
Barcenas Villa Nueva, 28 de febrero de 2018

Ingeniero

Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General

A
INDECA- \[% N\ o %

o

Estimado Ingeniero Calderdn:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de la Direccion

Financiera del periodo comprendido del 01 al 28 de febrero del afio dos mil dieciocho, siendo las
siguientes actividades:

Actividades en la Direccion Financiera:
* Recepcion de Documentos.
* Escaner conciliaciones bancarias.
= Apoyo a Director en la revision y foliacion de Bases de Cotizaciones 2017.
* (Coordinacién a requerimiento del Director se realizé Cuadro de Produccion Documental
solicitado por Archivo.

» Elaboracion de Oficios:
DF-011-2018 — Informe a SAT

Informe de Compra de Bienes y Servicios a la Superintendencia de Administracion
Tributaria — SAT.

DF-012-2018 — Recibo a MAGA

Envio de recibo de ingresos por apoyo al Ministerio de Agricultura.

DF-013-2018 — Solicitud a Asesoria Juridica ' s
Solicitud de proceso de Deuda Publica a Licda. Kehily Arriola.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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DF-015-2018 — Auditoria Interna

Entrega de documentos a Auditoria Interna segun Solicitud UDAI OFICIO 011-2018
DF-016-2018 — Direccion Administrativa

Solicitud de datos en facturas.

DF-017-2018 — Solicitud a Asesoria Juridica

Solicitud de proceso de Expediente Ford / Nissan a Licda. Kehily Arriola.
DF-018-2018 — Auditoria Interna

Entrega de documentos a Auditoria Interna segun Solicitud UDAI OFICIO 014-2018
DF-019-2018 — Inventarios

Arqueo de Fondo Rotativo Interno de Tesoreria.

DF-020-2018 — Tesoreria

Observaciones de Arqueo segun oficio 019-2018.

DF-021-2018 — Auditoria Interna

Entrega de cuestionario a Auditoria Interna segun Solicitud UDAI OFICIO 021-2018
DF-022-2018 — Banco Banrural

Solicitud de Estados de cuenta mes de enero 2018.

DF-023-2018 — Contabilidad

Impresion de Libros Contables.

DF-024-2018 — Inventarios

Solicitud de proceso de Baja.

Apoyo en el area de Tesoreria:
» Escaner de documentos de viaticos y facturas.
= Apoyo a la revision y foliacion de Expediente Técnicos.
* Apoyo a la revision y foliacion de Fondo Unico 2018.

Auditoria Interna
= Asistencia y apoyo a la Direccidn en las siguientes solicitudes:

UDAI-OFICIO-011-2018 BVSA/selec. — Auditoria de Cumplimiento.

UDAI-OFICIO-014-2018 BVSA/selec. — Auditoria Financiera y Ejecucion
Presupuestaria. _
UDAI-OFICIO-021-2018 BVSA/selec. — Cuestionario de Activos Fijos

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificlo La Celba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7
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Auditoria Contraloria General de Cuentas
= Asistencia y apoyo a la Direccidn en la siguiente solicitud:

OFICIO GG-082-2018 — Segun Carta a la Gerencia 001-2018.

Sin otro particular me suscro de usted/atenta y respetuosamente.

. ~ 'ri ""““? " 7 o
Lesl “orinna Alejan ra Vallejo Gomez

Asistente Direccion Financiera
-INDECA-

Ny
c. MA. Gerber Antonio Sipac Lopez
Director Financiero

C.c. Archivo
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, Barcena, Vilta Nueva; 28 e Feor 2018.
COMERCIALIZACION AGRICOLA . U

Ingeniero AGgronomo

Juan Antonio Calderon Rosales |
Gerente General

Presente

Estimado Ingeniero Calderon:

Por este medio hago de su conocimiento las actividades realizadas por mi persona, durante el
mes de febrero del presente afio, desempefiando el cargo de Asistente Administrativa, segun
Contrato No. 06-2018.

e Apoyo en la elaboracion de conciliacion del Fondo Rotativo de Logistica.

e Apoyo en la recepcion y control de documentos internos y externos.

e Apoyo en archivo de documentos enviados y recibidos

e Apoyo en la atencion al publico visitante.

e Apoyo en la reproduccion de fotocopias

e Manejo de Agenda de la Directora Administrativa

e Atencidon telefénica y control de llamadas entrantes y salientes de la Direccion
Administrativa.

e Recepcion, atencion, seguimiento y envio de correos internos y externos.

e Circulacion de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la institucion, segun
su naturaleza.

e Control de actividades diarias de trabajo

e Escaneos de documentos.

e Otras actividades asignadas por la Directora Administrativa

e Verificacidon del cumplimiento de la informacién publica de oficio, publicada en la pagina

web institucional

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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Seccion de Compras apoyo en las siguientes actividades
o Elaboracion de ordenes de compra
e Elaboracion de compra directa no. 02-2018
e Elaboracion de actas de adjudicacion de compra directa
e Elaboracion del plan anual de compras 2018
e Elaboracion de bases de cotizacion no. 02-2018

e Creacidon de NPG para compra de bienes y servicios de baja cuantia

Seccion de Recursos Humanos

e Apoyo en la recopilacion y reproducciéon de documentos solicitados por la Contraloria

General de Cuentas.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,
J
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C.c. Archivo
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