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Ipala, Chiquimula 30 de junio del afio 2025

Informe

Ingeniero

José Luis Jiménez

Gerente General a.i.

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
-INDECA-

Presente

Ingeniero Jiménez:
Tengo el agrado de dirigirme a su persona, deseandole éxitos y bendiciones en sus labores.

Por este medio le presento mi informe mensual que contiene las diferentes actividades
correspondientes a los Servicios técnicos prestados al INDECA durante el periodo del 01 de

junio al 30 de junio del 2025, las cuales son las siguientes:

Condiciones generales:

N. ° del contrato 02-2025

Tipo de servicio Técnicos

Periodo de contratacion Del 06 de enero al 31 de diciembre 2025
Periodo que se reporta Del 01 al 30 de junio de 2025

a) Recepcion de los productos que ingresan en la bodega, velando que los mismos
cumplan con las normas de calidad fisica y acordada entre el PMA y MAGA y no
lleven plaga para su ingreso.

b) Velar por el correcto estibamiento de los productos almacenados.

¢) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que la calidad fisica de los alimentos
almacenados se mantenga en caso contrario tomar, las medidas técnicas necesarias
para corregir el problema.

d) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que los alimentos se mantengan libres de
plaga y en caso contrario tomar, las medidas técnicas necesarias para corregir el
problema.

e) Velar por que la bodega se mantenga limpia y ordenada.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Bircena, Villa Nueva
Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
www.indeca.gob.gt  e-mail: informacion@indeca.gob.gt
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f) Responsable de mantener actualizado el sistema Kardex web que implementa el

INDECA.

g) Ejecutar eficaz y eficiente los servicios que le sean requeridos por el Gerente General,

Director de Logistica, Supervisor General de bodegas o los Supervisores de Bodegas.

Actividades.
Cumpliendo con lo establecido en la segunda clausula, del contrato de Servicios Técnicos
No. 02-2025, identificada como: “Objeto del contrato”, se pusieron en marcha las siguientes
actividades:

Verificacion de trampas dentro y fuera de bodegas

Limpieza y ordenamiento en las bodegas

Limpieza en el drea de oficina

Limpieza y ordenamiento en bodega de insumos

Limpieza de area verde

Limpieza de cunetas

Cambio de cebos y laminas adhesivas

Actualizacion de papeleria administrativa

Limpieza y organizacion de archivos

Revision del estado de los plaguicidas

Inspeccion de trampas

Supervision de las tareas del guardian, las cuales fueron realizadas exitosamente
como: instalaciones limpias y ordenadas, area verde chapeada y presté colaboracion
en otras actividades.

Supervision de los agentes de seguridad, quienes realizaron satisfactoriamente sus
tareas

Revision de equipo de aspersion

Limpieza y ordenamiento de estanteria.

Limpieza en area de tolva frente a oficina

Limpieza en area de descanso.

Apoyo en el anélisis de la calidad fisica de los granos basicos almacenados, monitoreo
de plagas y estado general de los productos y la actualizacion del programa de uso
interno denominado “Kardex Web” en bodegas PMA de Estanzuela y Rio Hondo.

Capacitacion de personal de nuevo ingreso que se incorporara a la bodega de Rio
Hondo.

COH'IQ,(}_
%
B e
Cristian René Orellana Villagran 23 E:a‘md;n &
ict Srgad ala
Servicios Técnicos > pala &
g memen=n D

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Bircena, Villa Nueva

Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
wvavindeca.gob.gt  e-mail: informacion@indeca.gob.gt




Factura Pequeno Contribuyente

CRISTIAN RENE, ORELLANA VILLAGRAN

Nit Emisor: 109148630

CRISTIAN RENE ORELLANA VILLAGRAN

9 AVENIDA 27-40 zona 11, Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION

NUMERO DE AUTORIZACION:
5AF2DA3C-4C16-4650-A7T7A-A349F3808407
Serie: 5AF2DA3C Namero de DTE: 1276528208
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 10:44:07
Fecha y hora de certificacién: 19-jun-2025 10:44:08

AGRICOLA
Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripeion P. Unitario con Descuentos () Otros Total (Q) Impuestos
IVA(Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Pago por prestacion de §,500.00 0.00 0.00 8.500.00
Servicios Téenicos a la
institucion segin contrato No.
02-2025 del periodo
01/06/2025 al 30/06/2025

TOTALES: 0.00 0.00 8,500.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"”



Guatemala, 30 de junio de 2025.

Licenciado

José Antonio Marroquin Najarro

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
Su Despacho

Licenciado Marroquin:

De manera atenta me dirijo a usted para presentarle el informe de las actividades
desarrolladas durante el mes de junio de 2025 al Instituto Nacional de
Comercializacién Agricola -INDECA-, de conformidad con los aspectos siguientes:

No. de contrato 06-2025

Tipo de servicios Profesionales

Periodo de contratacién S de febrero al 31 de agosto de 2025
Periodo gque se reporta 1 al 30 de junio de 2025

Productos a elaborar:

Reglamento Organico Interno

Manual de Descripcion y Especificacion de Clases de Puestos
Valuacion de Puestos

Estudio de Comparacion Salarial

Manual de Evaluacion del Desemperio

ol b End b

Actividades realizadas:

En cumplimiento de la clausula octava del contrato de servicios profesionales No.
06-2025, “Informes de Actividades y Avance de Producto”, durante el mes de mayo
de 2025 se realizaron las actividades siguientes:

1. Por medio de correo electrénico el Funcionario Enlace trasladé un total de diez
(10) cuestionarios correspondientes a la Unidad de Auditoria Interna y la

Direccion Financiera, todos llenados por el personal de las Unidades
mencionadas.

2. Por medio de correo electrénico al Funcionario Enlace se dio seguimiento al
proceso de llenado del Cuestionario de Clasificacién de Puestos, indicando

éste que muchos empleados tuvieron algunas complicaciones para dicha
actividad.




Con fecha 11 de junio se recibié un correo electronico del Funcionario Enlace
Institucional, en el cual envié setenta y seis (76) cuestionarios de las unidades
siguientes:

a. Gerencia General

b. Direccidn de Logistica

c. Direccion Administrativa

d. Direccion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Por medio de comunicacion con el Funcionario Enlace se hizo del
conocimiento la falta de algunos cuestionarios de clasificacion de puestos.

Ante tal situacion, se recibieron los tres (3) cuestionarios faltantes, con lo cual
se completo la entrega de estos.

Sobre la base de los cuestionarios recibidos, se inicid el proceso de
clasificacion de puestos, el cual culminara con la emisién del Manual de
Clasificacion de Puestos que es uno de los productos de la consultoria. Cabe
mencionar que el proceso de clasificacion de puestos es altamente laborioso,
por lo cual actualmente se estan realizando los analisis correspondientes
hasta llegar a la conformacion de los descriptores correspondientes y la
determinacion de las familias funcionales. Dicho instrumento se estima sera
presentado en su version preliminar en la primera quincena del mes de julio.

Con base en las observaciones efectuadas por el Funcionario Enlace y el
Director Administrativo a.i. al documento justificativo del ROI, se procedio6 a la
modificacion y elaboracion final del documento mencionado, mismo que fue
entregado impreso en su version final al Funcionario Enlace. Dicho producto
igualmente en versién magnética para su uso posterior dentro de la Institucion.
Cabe mencionar en relacién con este tema que, como complemento se
proporcion6 al Funcionario Enlace, en version digital, una propuesta de
dictamen técnico de recursos humanos y una propuesta de dictamen
financiero, tomando en consideracion que, de acuerdo con la Guia de la
ONSEC en la materia, en el proceso debe contarse con un dictamen técnico,
un dictamen financiero y un dictamen juridico.

Mediante comunicacion con el Funcionario Enlace se solicitd las gestiones
correspondientes para poder realizar una visita de campo a la Bodega de
Fraijanes y una Estacién del INDECA, con el propdsito de tomar elementos
que sirvan de referencia para el estudio de clasificacion de puestos que esta

en proceso de desarrollo, solicitandole que la misma pudiera realizarse el 19
de junio.

Mediante correo electrénico, el Funcionario Enlace Institucional notificd la
realizacion de la visita de campo el 26 de junio, habiéndose establecido la
logistica para tal efecto, con el apoyo de personal del INDECA. Cabe
mencionar que esta visita de campo reviste vital importancia para el estudio
en realizacion, tomando en cuenta que constituye un acercamiento concreto




al proceso de operacion de las instalaciones mencionadas y brinda un aporte
significativo al estudio en ejecucion.

9. Mediante comunicacion del Funcionario Enlace Institucional se informé sobre
los pormenores de la logistica de la visita de campo, habiéndose nombrado a
un Supervisor de Bodegas como acompanante, quien facilito el traslado hacia
las instalaciones correspondientes.

10.De acuerdo con la programacion establecida, la visita de campo se realizé en
la fecha indicada, visitando para tal efecto la Bodega de Fraijanes y la Estacion
de Jalpatagua, ambas unidades del INDECA. Para el desarrollo de tal
actividad se conto con el apoyo institucional.

Director Administrativo a.i. INDECA

Vo. Bo. Lic. José Antonio I’iﬁféi'r'r_qqu_i_hff\i'ajarro
Gerente General INDECA




Factura

EDUARDO DE JESUS, RODRIGUEZ LOPEZ

NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 3162788 2F7177BB-C918-4310-B613-6F04C2ACAG55
EDUARDO DE JESUS RODRIGUEZ LOPEZ Serie: 2F7177BB Numero de DTE: 3373810448
6 AVENIDA 8-18 COLONIA RESIDENCIALES VALLES DE SAN

CRISTOBAL, zona 8, Mixco, GUATEMALA
NIT Receptor: 3190161

Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 11:28:09
Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION

Numero Acceso:

Fecha y hora de certificacion: 20-jun-2025 11:28:09
AGRICOLA )
Direccion comprador: KM. 22 RUTA AL PACIFICO, EDIFICIO LA CEIBA, Moneda: GTQ
1ER. NIVEL, BARCENA, VILLA NUEVA, GUATEMALA

#No B/S  Cantidad

Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)
| Servicio 1 Pago por scrvicios 2857143 0.00 0.00 28,571.43 va 3061 224643

profesionales al Instituto

Nacional de Comercializacion

Agricola, segin Contrato No.

06-20235, por el periodo del

01/06/2025 al 30/06/2025.
TOTALES: 0.00 0.00 28,571.43 wa 3061224643

* Sujeto a retencion definitiva ISR

Datos del centificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

Ejercicio Fiscal 2025
Decreto 36-2024

Actualiza: Direccion Administrativa

Mes: Junio del 2025

Fecha de actualizacién: 15 de julio del 2025

Base Legal:

Articulo 35 Otras remuneraciones de personal temporal

Responsable de la actualizacion

Joseline Paola
Soto Cardona
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N

Nombre
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Encargada de Recursos Humanos




Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

Rio Hondo, Zacapa 30 de junio del afio 2025

~D
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Informe

Ingeniero
José Luis Jiménez
Gerente General a.i.

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
-INDECA-

Respetable Ingeniero Jiménez:

Tengo el agrado de dirigirme a su persona, desedndole éxitos y bendiciones en sus labores.
Por este medio le presento mi informe mensual que contiene las diferentes actividades
correspondientes a los Servicios Técnicos prestados al INDECA, durante el periodo del 02

al 30 de junio del 2025, las cuales son las siguientes:

Condiciones generales:

N. * del contrato 09-2025

Tipo de servicio Técnicos

Periodo de contratacion Del 02 de junio al 31 de diciembre 2025
Periodo que se reporta Del 02 al 30 de junio 2025

a) Recepcion de los productos que ingresan en la bodega, velando que los mismos
cumplan con las normas de calidad fisica acordadas entre el PMA y el MAGA y estén
exentos de plagas para su ingreso.

b) Velar por el correcto estibamiento de los productos almacenados.

¢) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que la calidad fisica de los alimentos
almacenados se mantenga y en caso contrario coordinar, las medidas técnicas
necesarias para corregir el problema.

d) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que los alimentos almacenados se
mantengan libres de plagas y en caso contrario tomar, las medidas técnicas necesarias
para corregir el problema.

¢) Velar porque la bodega se mantenga limpia y ordenada.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Barcena, Villa Nueva

Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
www.indeca.gob.gt e-mail: informacion@indeca.gab.gt



Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

oV
l"F)“h'ésponéable de mantener actualizado el sistema Kardex Web que implementa el
INDECA.

g) Ejecutar eficaz y eficientemente las actividades que le sean requeridas por el
Gerente General, Director de Logistica, Supervisor General de Bodegas o los

Supervisores de Bodegas.

Actividades.

Cumpliendo con lo establecido en la segunda clausula, del contrato de Servicios Técnicos
No. 09-2025, identificada como: "Objeto del contrato", se pusieron en marcha las
siguientes:

— Revision y cambio de trampas internas para control de plagas.

— Fumigaciones de alimentos, servicio prestado a proveedores al momento de
ingreso del alimento.

— Fumigaciones de alimento ya almacenado.

— Aspersiones.

— Limpieza y ordenamiento en la bodega.

— Limpieza en el drea de oficina.

— Limpieza y ordenamiento en bodega de insumos.

— Archivo de papeleria.

— Limpieza y organizacion de estanterias.

= Inspeccion, limpieza y cambio de cebos en trampas externas.
— Revision de equipo de aspersion.

— Toma de temperatura ambiente en bodega.

— Toma de humedad y temperatura en los granos recibidos.

— Revision de los alimentos que ingresaron.

— Revision a los alimentos almacenados en bodega.

— Actualizacion de tarjetas control de plagas, temperatura y humedad de las estibas.

— Actualizacion de saldos por operaciones de ingresos, traslados y despachos de
alimentos del sistema Kardex Web.

Servicios Técnicos

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Bircena, Villa Nueva

Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47

www.indeca.gob.gt e-mail: informacion@indeca.gob.gt



Factura Pequeno Contribuyente

EVELIN MARISOL , RAMIREZ QUINTANA

Nit Emisor: 113249802

EVELIN MARISOL RAMIREZ QUINTANA
ALDEA SAN PABLO, ZACAPA, ZACAPA

NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
820F2FA3-8543-4D29-BB88-6305E7CBD042
Serie: B29F2FA3 Numero de DTE: 2235780393
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 14:18:23
Fecha y hora de certificacion: 16-jun-2025 14:18:24

Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Deseripcion P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
1 Servicio 1 Por Prestacion de Servicios 8.216.67 0.00 8,216.67
Téenicos a la Institucion segun
contrato No 09-2025 del periodo
02/06/2025 a 30/06/2025
0.00 §,216.67

TOTALES:

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos"
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Nacional de
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M7 ¢ Guatemala, 30 de junio de 2025

-

1S 20

Licenciado

José Antonio Marroquin Najarro

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
Presente

Licenciado Marroquin Najarro:
Tengo el agrado de digirirme a su persona, deseandole exitos en sus labores cotidianas.

Por este mediio le presen mi informe mensual el cual contiene las diferentes actividades
correspondientes a los servicios profesionales prestados al Instituto Nacional de Comercializacion

Agricola -INDECA- durante el periodo del 1 al 30 de junio del 2025, las cuales son las siguientes:

Condiciones generales:

No. Del contrato 04-2025

Tipo de servicio Profesionales

Periodo de contratacion Del 15 de enero de 2025 al 30 de junio de 2025
Periodo que se reporta Del 1 de junio de 2025 al 30 de junio de 2025

1) Asesorar al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales que le fueren requeridos,
especialmente asistencia legal y asesoria a la Gerencia General y direcciones del INDECA;

2) Asesoria legal para la elaboracidn, revision y suscripcién de actas, contratos, otros documentos que
la Asesoria Juridica y las autoridades del INDECA le requieran;

3) Emision de opiniones legales elaboracién de dictimenes juridicos que se le soliciten, asi como la
proposicion de posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problematica juridica, de la
cual se le requiera asesoria;

4) Asistencia a reuniones presenciales como reuniones virtuales, juntas de trabajo, talleres,
negociaciones, entre otros, en los que el INDECA y sus dependencias intervengan;

5) Asistencia a los Organos jurisdiccionales y dependencias estatales, especialmente al Ministerio
Publico, cuando la naturaleza de los procesos a cargo de la Asesoria Juridica lo requiera;

6) Evacuar audiencias, plazos y diligencias de naturaleza administrativa y judicial en el tiempo
estipulado por la Ley;

7) Asesoria sobre asuntos judiciales de cualquier naturaleza a la Gerencia General y direcciones del
INDECA;

8) Las que la Asesoria Juridica y Gerencia General del INDECA le asigne, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales;




9) El profesional también llevard a cabo, cualquier otro tipo de actividad que tenga relacién con las
anteriores;

10) Brindar apoyo notarial que se le requiera, mediante la elaboracién y autenticacién de actas
notariales, auténticas de firmas y autorizacion de escrituras publicas en sus protocolos, debiendo para
el efecto, aportar su protocolo a favor de la institucion, debiendo estar al dia en sus obligaciones
notariales

Actividades:
Cumpliendo con lo establecido en la cldusula segunda del contrato de servicios profesionales numero 04-
2025, identificada como: “Objeto del contrato”, se realizaron las siguientes actividades:

—

U

b 4oy

R

Vo.

-INDECA-

Se asesord al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales requeridos la Gerencia General
y Direccidn Juridica del INDECA

Se asesord legalmente en la elaboracion de documentos, especialmente en el seguimiento del
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva

Se comparecié a audiencias laborales

Se dio acompafiamiento a citaciones

Se evacuaron memoriales con plazo legal en material labora y penal

Se asesor6 sobre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,

Se revisaron actas, contratos y otros documentos que la Direccién de Asesoria Juridica y la
Gerencia General del INDECA me requirieron

Se propuso posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problematicas juridicas
Se asistio a reuniones presenciales en Instituciones del Estado, asi como reuniones virtuales y
juntas de trabajo en los que el INDECA requirié mi presencia

Se asesoro sobre los distintos asuntos judiciales de carécter laboral, civil y penal en los que la
Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requeridos

Se brindé apoyo notarial en la elaboracién, autenticacién y autorizacion de documentos
notariales

Gevson David Quevea’o Osorio

ABOGADO Y NOTARIO

~<——MIsc. Gerson David-Quevedo Osorio
Asesor Legal
Servicios Profesionales

-INDECA-



Factura

GERSON DAVID , QUEVEDO OSORIO

Nit Emisor: 43337252

GERSON DAVID QUEVEDO OSORIO

20 CALLE 46-46 COLONIA SARAVIA, zona 5, GUATEMALA,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

Direccion comprador: KM. 22 RUTA AL PACIFICO, EDIFICIO LA CEIBA,
1ER NIVEL, BARCENA, VILLANUEVA, GUATEMALA.

NUMERO DE AUTORIZACION:

6BC1866E-E26E-420C-AD38-A7T48DA546D8BA
Serie: 6BC1866E Numero de DTE: 3798876684
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 10:13:14
Fecha y hora de certificacion: 20-jun-2025 10:13:14

Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripeion P. Unitario con
IVA(Q)
1 Servicio 1 Pago por servicios 13,000.00

profesionales prestados al
Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola
scgiin contrato No. 04-2025
del periedo del 1/6/25 al
30/6/25

TOTALES:

* Sujeto a retencion definitiva ISR

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros
Descuentos(Q)
0.00

0.00

Total (Q)

13,000.00 va

13,000.00 va

Datos del centificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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ABOGADO Y NOTARIO

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"

Impucstos

1392857143

1AL EST 141
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tuatemala, 30 de junic d

Antonto Marrogun Najarro

Gerente General

trstituto Naciwonal de Comercializacion Agricola
Presente

Licenciado Marroquin Najarro:
Tengo el agrado de digirirme a su persona, deseandole exitos en sus labores cotidianas.

Par este medie le presento mi Informe Final el cual contiene las diferentes actividades correspondientes
a los servicios profesionales prestados al Instituto MNacional de Comercializacidn Agricola -INDECA-
durante el periodo del 15 de enero al 30 de junio del 2025, las cuales son las siguientes:

Condiciones generales:

No. Del cantrato 04-2024

Tipo de servicio Profesionales o

Periodo de contratacion Del 15 de enero de 2025 ai 30 de junio de 2025
| Periodo que se reporta Del 15 de enero de 2025 al 30 de junio de 2025

| 1) Asesorar al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales que le fueren requeridos, |
especialmente asistencia legal y asesoria a la Gerencia General y direcciones del INDECA; '

| 2) Asesoria legal parala elaboracion, revision y suscripcion de actas, contratos, otros documentos que
- la Asesoria Juridica y las autoridades del INDECA le requieran; |
| 3} Emision de opiniones legales elaboracion de dictamenes juridicos que se le soliciten, asi comuo la
| proposicion de posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problematica junidica, de la
! cual se le requiera asesoria;

| 4) Asistencia @ reuniones presenciales como reuniones virtuales, juntas de trabajo, talleres,
| negociaciones, entre otros, en los que el INDECA y sus dependencias intervengan;

| 5) Asistencia a los Organos jurisdiccionales y dependencias estatales, espcciulnwﬁ_t_e;_’_dl Ministerio
Publico, cuando la naturaleza de los proceses a cargo de la Asesaria Juridica lo requiera;

| 6) Evacuar audiencias, plazos y diligencias de naturaleza administrativa v judicial en ¢l tempo
| estipulado por la Ley;

7} Asescria sobre asuntes judiciales de cualquier naturaleza a la Gerencia Generaly duec ciones del
CINDECA;

&) Las que ta Asesoria Juridica y Gerendia General del INDECA o asigne, para ¢ cumpliniiento ve lo
objetivas inshitucionales,;



thprofesional también llevard a cabo, cualquier otro tipo de actividad que tenga relacion con las |

riores:

10} Buindar apoyo notarial que se le requicra, mediante la elaboracion vy
notariales, auténticas de firmas y autorizacion de escrituras publicas en sus protacolos, debisndo para
el it vy i s ) . TR . .
el electo, aportar su protocole a favor de la institucion, debiendo estar al dia en sus abligaci

notariales

Cumpliendo can lo establecido en la cldusula segunda del contrato de servicios profesionales numero 04-
2025, identificada como: “Objeto del contrato”, se realizaron las siguientes actividades:

ENERO

=» Se asesord al INDECA v sus dependencias, sobre asuntos legales requeridos la Gerencia General
y Direccion Juridica del INDECA
Se asesord legalmente en la elaboracion de documentos, especialmente en el seguimiente del
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva
Se comparecid a audiencias laborales

— Se dio acompafiamiento a citaciones

— Se evacuaron memoriales con plazo legal en material labora y penal

= Se asesord sobre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,

—» Se revisaron actas, contratos y otros documentos que la Direccién de Asesoria Juridica vy la
Gerencia General del INDECA me requirieron

= Se propuso posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problematicas juridicas

Se asistio a reuniones presenciales en Instituciones del Estado, asi como reuniones virtuales y

juntas de trabajo en los que el INDECA requirié mi presencia

=» Se asesoro sobre los distintos asuntos judiciales de cardcter laboral, civil y penal en los que la
Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requeridos

— Se brindd apoyo notarial en la elaboracion, autenticacion y autorizacion de documentos
notariales

FEBRERO

=» Se asesorod al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales requeridos la Gerencia General
vy Direccion Juridica del INDECA

= Se asesord legalmente en la elaboracitn de documentos, especialmente en el seguimiento del
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva

— Se comparecio a audiencias laborales

-+ Se dio acompafamiento a citaciones

Se evacuaron memoriales can plazo legal en material fabora y penal

—  Se asesoro sohre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,
Se revisaron actas, contratos y otras documentos que la Direccion de Asesoria luridica v 1a
Gerencia General del INDECA me requirieron

5 Se propuso posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problematicas juridicas

-~ Se asistié a reuniones presenciales en Instituciones del Estado, asi como reuniones virtuales v

juntas de trabajo en los que el INDECA requirio mi presencia
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Casesord sobre los distintos asuntos judiciales de coracter laboral, civil y penal

Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requeridos
Seobondo apoye notanial en la elaboracion, sulenticacion y aulonzacion o

de documento

Se asesora al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales requeridos la Gerencia Generol
v Direccion Juridica del INDECA

Se asesoro legalmente en la elaboracion de documentos, especialmente en el seguimiento del
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva

Se comparecio a audiencias laborales

Se dio acompanamiento a citaciones

Se evacuaron memoriales con plazo legal en material labora y penal

se asesord sobre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,

Se revisaron actas, contratos y otros documentos que la Direccidn de Asesoria Juridica v la
Gerencia General del INDECA me requirieron

Se propuso posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problemdticas juridicas
Se asislio a reuniones presenciales en Instituciones del Estado, asi como reuniones virtuales y
junitas de trabajo en los que el INDECA requirié mi presencia

Se asesoro sobre los distintos asuntos judiciales de caracter laboral, civil y penal en los gue la
Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requeridos

Se brindd apoyo notarial en la elaboracion, autenticacion y auterizacion de documentos
notariales

Se atesoro al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales requeridos la Gerencia General
y Direccion Juridica del INDECA

Se asesoro legalmente en la elaboracién de documentos, especialmente en el seguimianto del
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva

Se comparecio a audiencias laborales

Se dio acompaiiamiento a citaciones

Se evacuaron memoriales con plazo legal en material labora y penal

Se asesord sobre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,

Se revisaron actas, contratos y otros documentos que la Direccion de Asesoria Juridica v la
Gerencia General del INDECA me requirieron

Se propuso posibles soluciones o alternativas para tratar o resolver la problematicas juridicas
Se asistio a reuniones presenciales en Instituciones del Estado, asi como reuniones virtuales v
juntas de trabajo en los que el INDECA requirio mi presencia

Se asesoro sobre los distintos asuntos judiciales de cardcter laboral, civil y penal en los que 1a
Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requeridos

Se brndd apoyo notarial en la elaboracion, autenlicacion y autorizacion de documentos
notariales

Seeasesard sHNDECA y sus dependencias, sabre asuntos fegales requeridos o Gerenciy Goner )l
v ireccion Juridice det INDECA



»asesoro legalmente en la efaboracion de documentos, especialmente en el seguimionto
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva
e comparedio a audiencias laborales
Se dio acompatamiento a citacjones
Se evacuaron memoriales con plaro legal en material labora y penal
Se asesord sobre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,
Seorevisaron actas, contratos y otros documentos que la Direcoion de Asesoria Juridica y la
Gerencia General del INDECA me requirieron

> Se propuso posibles soluciones o slternativas para tratar o resolver Ja problematicas juridicas
Se asistio a reuniones presenciales en Instituciones del Estado, asi como reuniones virtuales y
juntas de trabajo en los que el INDECA requirid mi presencia

> Se asesord sobre los distintos asuntes judiciales de caracter laboral, cwvil v penal en los que la
Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requeridos
Se brindé apoyo notarial en la elaboracion, autenticacion y autorizacion de documentos
notariales

JUNIO

— Se asesoro al INDECA y sus dependencias, sobre asuntos legales requeridos la Gerencia General
vy Direccién Juridica del INDECA

.......... > Se asesord legalmente en la elaboracion de documentos, especialmente en el seguimiento del
Proyecto del Reglamento de Sesiones de Junta Directiva

~» Se comparecio a audiencias laborales

-~ Se dio acompaiiamiento a citaciones

—  Se evacuaron memoriales con plazo legal en material labora y penal

> Se asesord sobre Usufructo con la Municipalidad de la Blanca,

Se revisaron actas, contratos y otros documentos que la Direccion de Asesoria Juridica y la
Gerencia General del INDECA me requirieron
Se propuso posibles seluciones o alternativas para tratar o resolver la problematicas juridicas
Se asistio a reuniones presenciales en Instituciones def Estado, asi como reuniones virtuales v
juntas de trabajo en los que el INDECA requirié mi presencia
Se asesord sobre los distintos asuntos judiciales de caracter laboral, civil y penal en los que la
Gerencia General y direcciones del INDECA me fueron requernidos
Se brinde apoyo notarial en la elaboracién, autenticacion y autorizacion de decumentos
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Barcena Villa Nueva, 30 de junio del afio 2025
INFORME AAI-MGX-02-202

Ingeniero
José Luis Jiménez Diaz
Gerente General a.i.
Instituto Nacional de Comercializacién Agricola
-INDECA-

Presente

Ingeniero Jiménez Diaz:

Esperando que sus actividades se estén realizando con éxito, el motivo del presente es para
emitir informe mensual que contiene las diferentes actividades desarrolladas, prestadas como
Servicios Técnico a la Direccion de Auditoria Interna de esta Institucion, durante el periodo
comprendido del 01 al 30 de junio del 2025, presentadas de la siguiente manera:

Condiciones generales:

N.° del Contrato 07-2025

Tipo de servicios Técnicos

Periodo de contratacion Del 05 de mayo al 31 de diciembre 2025

Periodo que se reporta Del 01 al 30 de junio

Términos de referencia establecidos en la segunda clausula del contrato de Servicios
Técnicos:

a) Mantener informado al Director de Auditoria Interna sobre el estado de auditorias
programados basadas en riesgos.

b) Realizar Auditorias (financiera, operativa, cumplimiento y combinada, segulin sea el caso),
concluyendo con la emisién del informe de auditoria.

¢) Elaboracién de papeles de trabajo, verificando que cuenten con la documentacion de
respaldo que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y que permita efectuar las
recomendaciones adecuadas conforme a las leyes y reglamentos aplicables al area auditada.
d) Elaborar el informe de Auditoria, sujeto a la validacién y remision al Director de Auditoria
Interna.

e) Participar en el proceso de validacion del informe de auditoria y considerar las aclaraciones
del area auditada para la emision del informe final. |
f) Efectuar el control de calidad de los legajos de papeles de trabajo para su envio al archivo
de gestion de la Direccién de Auditoria Interna.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Bircena, Villa Nueva
e ———— Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
www.indeca.gob.gt e-mail: informacion @indeca.gob.gt




| Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

'9) Sugerir procedimientos alternativos o adicionales, para promover la eficiencia en las tareas
de auditoria realizadas.

h) Interactuar con todas las areas involucradas en el examen de auditoria.

I) Atender toda consulta o requerimiento que surja en el trabajo de campo.

j) Cumplir con los estandares profesionales establecidos para su trabajo (Naigub, Maigub,
Ordenanzas de la Auditoria Interna Gubernamental y otros aplicables)

k) Asumir plena responsabilidad de la ejecucion de Auditoria asignada hasta su aprobacion por
parte del director.

) Emitir los informes de Auditoria que sean requeridos.

m) Cumplir las instrucciones internas emanadas por el Director de Auditoria Interna.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

i) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

Diferentes actividades realizadas:

En cumplimiento a lo establecido en las diferentes literales descritas en la segunda clausula
identificada como: Objeto del Contrato, se han desarrollado las actividades que se describen a
continuacion:

- Elaboracion de los papeles de trabajo correspondientes a la Auditoria de cumplimiento en
la Direccion Financiera por el periodo comprendido del 01 de abril de 2024 al 28 de febrero
de 2025 practicada a los ingresos percibidos en el INDECA, que se describen a
continuacion:

- Conciliaciones bancarias correspondiente del periodo del 01 de abril 2024 al 28 de febrero
de 2025

- Cedula de cajas fiscales correspondiente del periodo del 01 de abril 2024 al 28 de febrero
2025

- Cédula Narrativa de Analisis de las Deficiencias

- Elaboracion de los siguientes papeles de trabajo a través del sistema SAG-UDAI-WEB,
correspondientes a la Auditoria de Cumplimiento practicada al area de la Direccion
Financiera que se describen a continuacion:

e Cédula Centralizadora, Cédula de Atributos, Cédula de Analitica, Cédula Sumaria, de las

diferentes areas (Reconocimiento de Ingresos, Formas y Formularios del Area,
Conciliaciones Bancarias)

- Ceédulas de Notificaciones de Deficiencias
- Andlisis de las respuestas de Notificaciones de Deficiencias

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Barcena, Villa Nueva
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- Elaboracion de los siguientes papeles de trabajo a través del sistema SAG-UDAI-WEB,
correspondientes a la Auditoria de Cumplimiento por el periodo comprendido del 11 de
octubre de 2024 al 20 de junio de 2025 practicada al area de Fondo Rotativo de Tesoreria
que se describen a continuacion:

- Conocimiento y comprension de la entidad.
- Matriz de evaluacion de riesgos.
- Cuestionario de Control Interno.

- Oficios elaborados:

- Oficio de conocimiento UDAI-10-2025, de fecha 10 de junio de 2025

- Oficio de conocimiento UDAI-11-2025, de fecha 17 de junio del afio 2025
- Oficio UDAI-58-2025, de fecha 20 de junio de 2025

-  Oficio UDAI-59-2025, de fecha 20 de junio del afio 2025

No habiendo mas que agregar, aprovecho la oportunidad para suscribirme.

Atentamente,

Vo.Bo.
/. MSc
DIRECTOR
Cireccion de Auditoria Intarna
INDECA

C.c. Archivo

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
e e — - Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47 S—
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Factura Pequeio Contribuyente

MARTA, GRAVE XAM
Nit Emisor: 38820668
MARTA GRAVE XAM

7 AVENIDA 13 18 COLONIA SANTA ISABEL 2, zona 3, Villa Nueva,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161
Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION

NUMERO DE AUTORIZACION:
6C83BC35-DOFE-461D-8FCC-9845695D588C
Serie: 6C83BC35 Namero de DTE: 3506325021
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 14:00:52
Fecha y hora de certificacion: 20-jun-2025 14:00:52

AGRICOLA
Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripeion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA(Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Por Servicios Téenicos 8.500.00 0.00 0.00 8.500.00
prestados al Instituto
Nacional de Comercializacion
Agricola, correspondiente al
mes de junio segin Contrato
Numero 007-2025.

TOTALES: 0.00 0.00 8,500.00

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos"
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Ing. José Luis Jiménez
Gerente General a.i.

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola

INDECA
Presente.

Guatemala, 38 de junio de 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, deseandole éxitos en sus labores diarias. El motivo de la presente es parcl presenturle mi”
informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nuimero de contrato:
Servicios (Técnicos o Profesior

Ntmero de Factura:

Honorarios Mensuales:

Nombre completo del Contrdancy Abigail Aguirre Contrer CULI: 2117427910101
No. 08-2025 Resolucion Ministe GG-24-2025
Técnicos Nit del Contratistc 8040583-5
2138653937 Serie: C8244CF9
Q 8500.00 Periodo del Inforn 01/06/2025 AL 30/06/2025
Q 66,903.23 Plazo del Contrat: 05/05/2025 al 31/12/2025

Monto Total del Contrato
Unidad Administrativa
donde presta los servicios:

Objetives del Contrato:

Direccion Administrativa

El "Contratista” se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS en "La Direccion
Administrativa”, en el Instituto Nacional de Comercializacién Agricola de conformidad con los
términos de referencia siguientes: a) velar del cumplimiento de las normas y procedimientos de
adquisicién de los procesos que se establecen en las politicas, normas y manuales para la
adquisicién de bienes, obras y servicios, b) gestionar los procesos de adquisiciones solicitados por las
direcciones de la institucion, ¢) apoyo en elaboracion y actualizacién del Plan de Adquisiciones de
cada afio fiscal, incluyendo las diferentes fuentes de financiamiento v necesidades que requieran las
direcciones, d) apoyo en actualizacién, verificacién y supervision del Plan de Adquisiciones Anual,
e) supervisar los procesos de compras y adquisiciones de bienes, servicios y suministros, seleccién v
contratacién de asesores, de acuerdo con los métodos de adquisicién estipulados segdn normas de
la LCE y su reglamento, f) gestionar, todos los procedimientos y tareas de adquisiciones que
involucran actividades en procedimientos de baja cuantia, compra directa, cotizacion v licitacion,
g) apoyar con la revisién dz expedientes, asi como la documentacién de soporte que a cada
proceso corresponden: facturas, recibos, entre otros, h) operar los sistemas establecidos por los entes
rectores para el registro y operacién de las compras y adquisiciones de la institucién. Asi mismo,
proporcionar a los entes fiscalizadores de la documentacién con relacién a compras y adquisiciones
cuando lo requieran, i) apoyar en los procedimientos de contratacion de servicios para el
funcionamiento y operacion de la institucion, asi como los demds departamentos y unidades que lo
requieran, j) apoyo de todas las actividades necesarias en materia de adquisicién y contratacién de
servicios para el logro de los objetivos de las diferentes direcciones de la institucion, k) apoyo en
llevar a cabo todas las compras y contrataciones en el marco de la Ley de Contraciones del Estado,
[} registro y publicacién de documentacién de respaldo en los portales en Guatecompras, v en
otros sistemas que por Ley se tengan que publicar, m) operar el Sistema Siges y Guatecompras,
llevando a cabo las publicaciones de NOG y NPG, n) Llevar los archivos tanto digital, como
fisicamente con todos los documentos de soporte, o) realizar otras funciones asignadas por el jefe

inmediato como apoyo dentro de la Direccion Administrativa.



Desarrollo Ordenado de Actividades:

1. Realicé publicaciones NPG en el sistema Guatecompras, de las distintas modalidades.

2. Redlicé integracién de expedientes, registro, autorizacién de los Servicios Bdsicos de INDECA y de sus bodegas, mediante la
Modalidad CYD, en sistema Guatecompras y Siges.

3. Realicé la integracién de expedientes, registro, autorizacién, solicitud de cur de devengado de Prestaciones Laborales mediante la
modalidad COM-DEV: Cuotas Patronales, Montepio, Dietas, Clases Pasivas por la modalidad CYD; diferentes bienes/insumos v servicios
por la modalidad de COMPRA DE BAJA CUANTIA: bienesfinsumos v servicios por la modalidad de COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA, COTIZACION ¥ LICITACION en sistema Guatecompras y Siges.

4. Cotizaciones de diferentes compras y servicios; registro, publicucién, adjudicacién de Concursos de COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA y COTIZACION.

5. Solicité facturas de Servicios Basicos, firmas autorizaderas en cotizaciones, rozonamiento y firmas en factura, Disponibilidades
Presupuestarias, realicé oficios y chech list de las modalidades,

6. Creacién de NPG para el renglén 029, publicacién de documentos de Concursos de Compra Directa con oferta electrénica,
Cotizacién, Resoluciones, Contratos, Facturas, Documentos en concursos de Cotizacién vy Anulacion de NPG en el Sistema
Guatecompras v Siges.

7. Imprimi Gestiones de Gasto, Ordenes de Compra.

8. Escaneo, archivo, copias.

9. Registro y control de estado y ubicacién de los diferentes expedientes v modalidades de compra, de correlativos de Actas, correlativos
de Oficios y control de pedidos de la Direccién de Logistica.

10. Control de expedientes llevados a Contabilidad en Libro de registros de pagos.

1. Realicé Actas de Negociacion y Cuadros de Adjudicacin, Términos de Referencia de la modalidad de Compra Directa con Oferta
Electronica, Bases de Licitacion, solicité Dictamenes Presupuestarios, Técnicos y luridicos, Proyecto de Contrato, Oficio de invitacién y
Resolucion de Aprobacion de Bases.

12, Envi6 de correos a las diferentes autoridades haciendo del conocimiento del proceso de las diferentes modalidades de Compa.

13. Cubri Recepcién todos los dias en horario de 13:00 a 14:00 y cuando se solicitd.

Nancy Abigail Aguirre Contreras losé Sadl Guerra Rodas

Nambre Completo del Contratista (Servicios Técnicon) Nombre de la Autoridad que Evalia los Servicios

rma de Contratista _,




Factura Pequefio Contribuyente

NANCY ABIGAIL , AGUIRRE CONTRERAS
Nit Emisor: 80405835
NANCY ABIGAIL AGUIRRE CONTRERAS

12 AVENIDA A 4-41 GUATEMALA-02, D zona 2, GUATEMALA,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:

C8244CF9-7F7 4F1-9FBO-5098ABA56E9A/
Serie: C8244CF9'Numero de DTE: 2138653937
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 14:30:36
Fecha y hora de certificacion: 20-jun-2025 14:30:37

Moneda: GTQ

—

#No B'S  Cantidad Deseripeion P. Unitario con Descuentos (Q)
IVA {0}

1 Servicio | HONORARIOS POR 8.500.00 0.00
SERVICIOS PRESTADOS
AL INSTITUTO
NACIONAL DE
COMERCIALIZACION
AGRICOLA (INDECA).
CORRESPONDIENTE DEL
01 AL 30 DE JUNIO DE
2025, SEGUN CONTRATO
DE SERVICIOS TECNICOS
NUMERO 08-2025,
CANCELADO.

TOTALES: 0.00

* No genera derecho a erédito fiscal

Otros Total () Impuestos
Descuentos(Q)

0.00 8,500.00

0.00 8,500.00

Datos del certificador

supenintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Articulo 35 Otras remuneraciones de personal temporal

Responsable de la actualizacion

Joseline Paola
Soto Cardona

o

N

Nombre

Firma y sello

Encargada de Recursos Humanos
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Ingeniero

Jose Luis Jiménez

Gerente General a.i.

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola

-INDECA-
Presente
N.° del Contrato 01-2025
Tipo de Servicios Técnicos
Periodo de Contrataciéon Del 06 de enero al 31 de diciembre 2025
Periodo que se reporta Del 01 al 30 de junio 2025

Ingeniero Jiménez:

Esperando que sus actividades se estén realizando con éxito, el motivo del presente es
para emitir informe mensual que contiene las diferentes actividades desarrolladas por
Servicios Técnicos a la Direccion Financiera de esta institucién, en cumplimiento a lo
establecido, se han desarrollado las actividades que se describen a continuacion:

Apoyo en la elaboracion y revision de conciliaciones bancarias.
Correspondiente al mes de mayo 2025
INDECA Cuenta Central Cuenta 3-033-30654-7
INDECA Fondo Rotativo Tesoreria Cuenta 3-033-39978-0
Fondo Rotativo Interno de Tesoreria Cuenta 3-333-00065-5
INDECA Fondo Rotativo Logistica Cuenta 3-033-39979-4

- Apoyo en la elaboracion de borradores de conciliaciones bancarias de las diversas
cuentas institucionales.
Correspondiente al mes de mayo 2025
INDECA Cuenta Central Cuenta 3-033-30654-7
INDECA Fondo Rotativo Tesoreria Cuenta 3-033-39978-0
Fondo Rotativo Interno de Tesoreria Cuenta 3-333-00065-5
INDECA Fondo Rotativo Logistica Cuenta 3-033-39979-4

- Elaboracion de reportes de viajes nacionales de acuerdo a la normativa vigente
para la presentacion de informacion publica.
| Correspondiente al mes de abril y mayo 2025 |

- Elaboracion y presentacion de corte de las diversas formas que se utilizan en la
direccion financiera, dentro de los cuales puedo mencionar:

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
T T@lefonos 6629-7940/42, 46, 47 e—— —— —
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Tesoreria:

- Cheques fondo rotativo de tesoreria

- Cheques fondo rotativo interno de tesoreria

- Cheque fondo rotativo INDECA cuenta central de tesoreria

- Recibos serie AG forma 63-A2 cuenta central

- Recibos serie AG forma 63-A2 fondo rotativo interno de tesoreria

- Libro para control de viaticos

- Libro de control y existencia de formularios de reconocimiento de gastos

- Formato de viaticos: viatico anticipo, viatico constancia, viatico
liquidacion.

- Formato de viaticos: viatico anticipo, viatico constancia, viatico liquidacion
0-29.

Inventario y Activos fijos:
- Libro Bancos INDECA cuenta central (3-03330654-7)
- Libro Bancos fondo interno de tesoreria (3-333-00065-5)
- Libro Bancos INDECA fondo rotativo de logistica (3-033-39979-4)
- Libro Bancos INDECA fondo rotativo de tesoreria (3-03339978-0)
- Libro de inventarios bienes fungibles
- Libro de inventarios general activos fijos
- Libro de actas bienes fungibles
- Libro de actas activos fijos
- Tarjeta de responsabilidad bienes fungibles
- Tarjeta de responsabilidad activos fijos

Contabilidad:
- Libro Diario
- Libro Mayor
- Libro Estado de resultados
- Libro para control de ingresos privativos

Area de asistente financiero:
- Libro de actas Direccion financiera
- _Libro de actas para uso de administracién y finanzas

- Apoyo en el registro e impresion de los diversos movimientos bancarios realizados
mensualmente.

- Apoyo en el registro de ingresos.

- Revision de expedientes y registro de los ingresos percibidos por
servicios agropecuarios prestados por la institucion

- Borrador de reporte de ingresos mensuales, elaborado para el efecto de

la conciliacion correspondiente con las bodegas donde se prestan
servicios

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena V’illa Nueva
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- Apoyo en revisiéon e impresion de Cur de gasto.
| Verificar la documentacion, ordenarla y trasladarla a tesoreria |

- Apoyo en revision e impresion de expedientes CyD y Devengado.
| Verificar la documentacion, aprobarla y trasladarla a tesoreria |

- Ordenar y archivar las formas DO-13 y formas 1-H

- Apoyo en la elaboracién de planilla IGSS
[ Mayo 2025 |

- Apoyo en la elaboracién del libro y conciliacion de ingresos privativos
| Mayo 2025 |

- Apoyo en la elaboracion del pago de fianzas al crédito hipotecario nacional
| Mayo 2025 \

- Apoyo en el registro e impresion de los diversos movimientos bancarios realizados
mensualmente detallado en las conciliaciones bancarias, a lo cual debera dar
seguimiento de las firmas de los responsables

- Apoyo en el registro de adquisiciones de:
| Mayo 2025 |

- Apoyo en la elaboracién y control de facturas especiales, emitidas a través del
portal web de la superintendencia de administracién tributaria SAT

- Apoyo en la impresion de hojas membretadas del libro diario de la institucion

Impresion de hojas membretadas y folio del libro diario, correspondiente al
periodo 2024

- Apoyo en la impresion de hojas membretadas del libro mayor de la institucion

Impresion de hojas membretadas y folio del libro mayor, correspondiente al
periodo 2024

- Apoyo al encargado de inventarios

Apoyo al encargado de inventarios en la revision de activos fijos, bienes
fungibles y actualizacion de tarjetas con la finalidad de identificar
compatibilidad de informacion fisica con la registrada en tarjetas, en comision
realizada en Bodega INDECA Chimaltenango, Estacion INDECA Quiche y

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa HNuev
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Bodega INDECA Quetzaltenango realizada del 10 al 12 de junio del presente
ano.

- Apoyo a la encargada de tesoreria

- Enlaelaboracion de facturas especiales, emitidas a través del portal web
de la superintendencia de administracion tributaria SAT.

- Elaboracion e impresion de recibos forma 63-A2

- Elaboracién del pago de nominas mensuales a empleados de la
institucién en la banca virtual

No habiendo mas que agregar, aprovecho la oportunidad para suscribirme de su
persona.

Atentamente,

Sebastian Girén Borrayo
Servicios Técnicos de Contabilidad

[\t

Ramirez Peralta

Km, 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
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Factura Pequeiio Contribuyente

SEBASTIAN, GIRON BORRAYO NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 106462660 20F26DD7-A94F-4CC7-AAD3-9C1FDEBEAZAB
SEBASTIAN GIRON BORRAYO Serie: 20F26DD7 Numero de DTE: 2840546503
12 AVENIDA 27-14 COLONIA BETHANIA, zona 7, Guatemala, Numero Acceso:
GUATEMALA
NIT Receptor: 3190161 Fecha y hora de emision: 30-jun-2025 14:54:56
Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION Fecha y hora de certificacion: 20-jun-2025 14:54:57
AGRICOLA

Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio | Pago por prestacion de 7,500.00 0.00 0.00 7,500.00

Servicios Téenicos a la
institucion segun contrato No.
01-2025 Correspondiente al
periodo del 01 al 30 de Junio
2025

TOTALES: 0.00 0.00 7,500.00

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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