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Barcenas Villa Nueva, 31 de mayo de 2018

Ingeniero
Juan Antonio Calderion Rosales

Gerente General @
INDECA- W !
Estimado Ingeniero Calderon:

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 mayo del afio dos mil dieciocho, siendo las

sigulentes actividades:

Actividades en la Direccion Financiera:

* Recepcion de Documentos.

* Escéaner conciliaciones bancarias.

*  Archivar documentacion.

*  Reunion: Ingresos por Servicios (se hablo sobre los procesos de ingresos por servicios en
la institucion).

» Elaboracion de Oficios:

DF-055-2018 — Mario Xiquita
Nombramiento a Bodega Ipala.

DF-056-2018 — Mario Xiquita

Arqueo de Tesoreria.

DF-057-2018 — Mynor Castillo — Almacén
Pedido de Libreria.
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DF-058-2018 — Carlos Calderon

Traslado de Fichas (Valoracion Documental).
DF-059-2018 - MAGA

Recibo de Ingresos / Mes de abril.
DF-060-2018 - Ing. Calderdn

Reporte de Direccion Financiera / Mes de abril.
DF-061-2018 — Ing. Calderdn

Respuesta Oficio GG-183-2018.
DF-062-2018 — Mario Xiquita
Nombramiento a Bodega de Jalpatagua.
DF-062A-2018 - Ing. Calderon

Nota Informativa (columna presupuestaria).
DF-063-2018 — Informaitica

Solicitud de diagnostico para UPS.
DF-064-2018 — Mario Xiquita

solicitud de Baja UPS.

DF-065-2018 — Ing. Calderon

Solicitud compra de Cafionera para Direccion Financiera.
DF-066-2018 - CGC

Informe cuatrimestral de ingresos y egresos.
DF-067-2018 - SEGEPLAN

Informe cuatrimestral de ingresos y egresos.
DF-068-2018 — Congreso de Guatemala
Informe cuatrimestral de ingresos y egresos.
DF-069-2018 — Contabilidad del Estado
Informe cuatrimestral de ingresos y egresos.

DF-070-2018 - MAGA
Recibo de Ingresos / Mes de mayo.

» Elaboracion de Memorandos:

DF-002-2018 — Contabilidad / Tesoreria
Recomendaciones Pagos de Facturas en Fondo Rotativo.
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DF-003-2018 — Direccion Administrativa
Criterios de bienes fungibles.

Apovo en el area de Tesoreria:
* Escanear documentos de viaticos y facturas.
*  Apoyo en reporte de liquidaciones (semanalmente).

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.
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Agistente Direccie

allejo Gomez
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Barcena, Villa Nueva, 31 de mayo de 2018.

Ingeniero Agronomo

Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General INDECA r—
Presente %6 -.r"'

Estimado Ingeniero Calderon:

Por este medio me permito informarle sobre las actividades realizadas durante el mes de mayo,
desempeniando el cargo de Asistente de la Direccion de Logistica, segun contrato No. 02-2018.

+ Actividades realizadas

< Elaboracion de 19 Nombramientos:
v Nombramientos de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-68-2018 — LOG-86-2018

< Elaboracion de 23 Oficios:
v Oficios de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-62-2018 — LOG-84-2018

++ Elaboracion de 07 Conocimientos:
v Conocimientos de la Direccion de Logistica, del correlativo:

« No. LOG-26-2018 - LOG-32-2018

< Elaboracion de 01 Pedido de utiles:
v Pedido de Utiles de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e NoO. LOG-05-2018

< Elaboracion de 02 Pedidos de Compra de Suministros:
v Pedidos de Compra de Suministro de la Direccion de Logistica, del correlativo:

« No. LOG-09-2018 - LOG-10-2018

+ Elaboracion de 03 Dictamenes:
v Dictamenes de la Direccion de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-03-2018 - LOG-05-2018
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» Se esta apoyando en la actualizacion del Manual Operativo de Bodegas.
» Se esta apoyando en la elaboracion del Mapa de Riegos.

» Se esta realizando el seguimiento para el reordenamiento del archivo y la forma de
traslado de los documentos al Archivo General de la Institucion.

» 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 apoyo a los comisionados en la
liguidacion 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 trémites varios en departamento administrativo, tesoreria y
almacén para atender solicitudes del personal de Logistica y bodegas del INDECA.

» Atencidén 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 los mismos.

Sin otro particular, me suscribo de usted,
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Atentamente,

C.E. Archivo
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NSTITUTO NACIONAL DE Barcena, Villa Nuevd,\31 de majo)de 2018
COMERCIALIZACION AGRICOLA OFICIO No AJ-024-2018KEAL/fele
Ingeniero
Juan Antonio Calderon Rosales
GERENTE GENERAL -
INDECA- \

Ingeniero Calderon: \igp\

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de remitirle el informe de mis actividades
correspondientes del 01 al 31 de mayo del afio 2018.

A. Verfiqgue que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarios de Centro Ameérica, 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 vy

ordenamiento de los diarios de Centro Ameérica en el orden numerico y clasificacion de
fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a empastar en su

oportunidad.

C. Se envid a comision oficial al procurador de Asesoria Juridica, al Departamento de

|zabal, municipio de Puerto Barrios, con el objeto de entregar memorial planteando

incompetencia por razon del territorio, relacionado a demanda laboral en contra de la

institucion por ex empleado.
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U. Realice legalizacion de firma de contrato administrativo numero 09-2018 sobre el

mantenimiento y reparacién de las bodegas de INDECA.

E. Elabore oficio numero AJ-020-2018, dirigido a Direccién Administrativa para dar
respuesta a oficio en el cual solicita se dictamine si es procedente realizar |a anotacién

de la partida presupuestaria especifica en los contratos administrativos

correspondientes al afio 2017

. Elabore dictamen juridico niumero AJ-03-2018 sobre la base de cotizacién niimero 03-

2018, para invitar a cotizar a los oferentes que se dedican a Ia prestacion de servicios
de transporte de alimentos para realizar el traslado de “1,000 toneladas métricas de

arroz de Puerto Santo Tomas de Castilla a diferentes bodegas propiedad de la

institucion”.

G. Elabore dictamen juridico nimero AJ-04-2018 sobre el proyecto de convenio
interinstitucional para la ejecucion de la donacién de 1.000 Tm de arroz blanco del

Gobierno de China (Taiwan), al Gobierno de Guatemala.

H. Se continud dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los

diterentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarlos
a los expedientes respectivos.
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|. Se prestd asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicito, siempre que |as

consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion autonoma
v descentralizada del Estado.

sin otro particular me suscribo de usted en forma atenta y respetuosa.
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OFICIO ADC-09-2018
Barcena, Villa Nueva 31 de mayo de 2018

Ing. Juan Antonio Calderon |

Gerente General Q}——, A
INDECA {-"‘—"{ ]}

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

e Se realizé mantenimiento preventivo, al escaner de la Asistente Administrativa,
debido a la remodelacion que se realizo en la oficina de Almacen se acumulo

mucho polvo en el rodo y engranajes del alimentador de papel, provocando atasco
de papel.

» Se dio asistencia técnica via Teamviewer a la Bodega de Los Amates debido a
problemas de conexion con la impresora LaserJet p102w en la maquina del

Auxiliar de Bodega.

e« Se realizd cambio en el cable USB de la impresora hp LaserJet p1102w del
Encargado de Inventario, ya que el anterior se verificO que presentaba corto

circuito.

» Se realizo el soporte técnico a la impresora Hp Office Jet del Auditor Interno, por
problemas en el cabezal de impresion, despues de las verificaciones
correspondientes, se constaté que debido a una obstruccion por tinta seca en
unos de los ductos de salidas de los cartuchos se produjo un derrame de tinta,
provocando dafios en la placa del cabezal, lo que aunado al tiempo de uso, resulto

en solicitar el cambio del equipo.

« Se realizd soporte técnico al UPS APC de 700 VA de la Asistente Financiera,
debido a que no soportaba tener mas de un dispositivo conectado al mismo, vy
después de las verificaciones correspondientes, se detecto que debido al tiempo

que tiene |la bateria, llegé a su limite de vida.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel. Barcena, Villa Nueva: Tels. 6629-7940/42, 40, 47
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» Se realizd restructuracion de cableado de red y se le cred un punto de red a la
Asistente Administrativa, debido a que la conexion wifi que se le habia asignado
anteriormente era muy inestable, por lo que presentaba problemas al momento de

conectarse a Internet.

» Se le configuré el correo de INDECA, en el celular de la institucion al Encargado
de Inventario de Alimentos.

« Se rellenaron los tanques de suministro del sistema de tinta continuo en la
impresa multifuncional Epson de la Asistente de Gerencia.

« Se dio apoyo en la realizacién de oficios al Encargado de Computo.

¢« Se realizdé un punto de restauracion del sistema de Windows en la computadora
portatil Dell Latitude E5540 del Director Financiero, por problemas en el
controlador de adaptador de conexion wifi.

Agradeciendo su atencion, sin otro particular me suscribo.

Atentamente.

Haroldo Rolando Corzo Banos

Auxiliar de Computo
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DIRECTOR DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO ¥
EVALUACION -INDECA-
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INSTITUTO NACIONAL DE Barcenas Villa Nueva, 31 de Mayo de 2018
COMERCIALIZACION AGRICOLA

Ingeniero

Juan Antonio Calderén Rosales /
Gerente General | !
-INDECA- : '1
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Estimado Gerente:

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

Gerencia General periodo comprendido del 01 al 31 de Mayo del afio dos mil dieciocho,
siendo las siguientes actividades:

« Elaboracion de 47 oficios del 166 al 213

+ Elaboracion de 03 Resoluciones

e Resolucion GG-26-2018 (Adjudicacion BC 02-2018)
e Resolucion GG-27-2018 (Aprobacion de bases 03-2018)
e Resolucion GG-28-2018 (Bonos) INDECA

. _ AUXILIAR DEPTO. TESORERIA
+ Elaboracion de 06 Notas de Envio

Nota de Envio GG-09-2018 (SOSEP) Q | ! i Eﬁiﬂ

Nota de Envio GG-10-2018 (VISAN) U\ L t\ig.-' ot
Nota de Envio GG-11-2018 (VISAN) e e
Nota de Envio GG-12-2018 (SEGEPLAN) FIRMA ;';_ ﬂi!
Nota de Envio GG-13-2018 (MINECOQO) *

Nota de Envio GG-14-2018 (FINANZAS)

Nota de Envio GG-15-2018 (ANGELUZ)

a & & & & @ @

+ Elaboracion de 02 Memorandos

¢ Memorando GG-07-2018 (Convenio China Taiwan y Guatemala)
e Memorando GG-08-2018 (Miembros de BC 03-2018)

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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+ Junta Directiva numero 02-2018

« Organizacion e integracion de documentos para |la agenda
e Reproduccién y encuadernado de la agenda de Junta Directiva
« Coordinacion de la reunion

+ 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 telefonica 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, 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 |a
Institucion.

+ Creacion 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.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificlo La Celba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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= Circulacion de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la
institucion, segun su naturaleza.

+ |oma de dictados para elaborar: oficios, circulares, resoluciones, etc.
+ Control de actividades diarias de trabajo.

+ Atencion 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).

=

Asmten e Gerencia General
-INDECA-

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificlo La Ceiba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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OFICIO-R-DA-11-2018
Barcenas Villa Nueva, 28 de Mayo de 2018

Ingeniero

Juan Antonio Calderon Rosales |

Gerente General | s

-INDECA- -
> ﬂ} o=

Estimado Gerente:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Encargada de
Recepcion, periodo comprendido del 01 al 31 de mayo del ano dos mil dieciocho,

siendo las siguientes actividades:

Actividades de Recepcion:

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

INDECA

e Elaboracion de conocimientos de:
| AUXILIAR DEPTO. TESORERIA

Oficios enviados.

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

Entrega de voucher con facturas y listado.
Depositos.

Guias de Documentos enviados Guatex,

¢« Atencion al publico visitante.

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

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificlo La Ceiba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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« Elaboracion del pedido mensual de utiles e insumos para uso del personal de la
Direccion Administrativa.

« Elaboracion del reporte de fotocopias correspondiente al mes de mayo para las
diferentes Direcciones.

« Reproduccion de fotocopias para las diferentes direcciones durante el mes de
mayo.

« Elaboracion del Reporte mensual de Illamadas entrantes y salientes
correspondiente al mes de mayo.

« Elaboracién y actualizacion semanal de reporte de Compras y Servicios,
solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion.

» Recopilacion de facturas personal 029.

» Recopilacion de Informes de actividades de trabajo del personal 023;

« Escaner de Informes del personal 029 a Carlos Calderon con copia a Direccion
Administrativa.

e Escaner de Facturas 029 a Carlos Calderon con copia a la Direccion
Administrativa.

« Envios de correspondencia fisica por empresa de mensajeria Guatex.

e Escaner de documentos de personal de las diferentes Direcciones que asi lo
requirieren.
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Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.
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Claudia Patricia C res Mijangos
Encargada de Recepcion
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