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Presente.

Guatemadla, 31 de julio de 2025

1

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

MNombre completo del
Contratista:

Namero de contrato:
Servicios (Técnicos o
Profesionales):

Nutmero de Factura:

Honorarios Mensuales:

Monto Total del Contrato
Unidad Administrativa
donde presta los servicios:

Obijetrsos del Contrato

Nancy Abigail Aguirre

Contreras Cul: 2117427910101
No. 08-2025 Resolucion Ministerial: GG-24-2025
o i Nit del Contratista: 8040583-5
‘ 2765112764 o B5174935
Q 8500.00  pariodo del Informe: 01/07/2025 AL 31/07/2025
Q 66,903.23 Plazo del Contrato: 05/05/2025 al 31/12/2025

Direccién Administrativa

El "Contratista” SERVICIOS TECNICOS en "La Direccién

Administrativa”, en el Instituto Nacional de Comercializacién Agricola de conformidad con los

se compromete a prestar sus

términos de referencia siguientes: a) velar del cumplimiento de las normas y procedimientos de
adquisicion de los procesos que se establecen en las politicas, normas v manuales para la adquisicién
de bienes, obras y servicios, b) gestionar los procesos de adquisiciones solicitados por las direcciones de
la institucion, ¢) apoyo en elaboracién y actualizacién del Plan de Adquisiciones de cada aiio fiscal,
incluyendo las diferentes fuentes de financiamiento y necesidades que requieran las direcciones, d)
apoyo en actualizacion, verificacién y supervision del Plan de Adquisiciones Anual, e) supervisar los
procesos de compras y adquisiciones de bienes, servicios y suministros, seleccién y contratacién de
asesores, de acuerdo con los métodos de adquisicién estipulados segin normas de la LCE Y osu
reglamento, ) gestionar, todos los procedimientos y tareas de adquisiciones que involucran actividades
en procedimientos de baja cuantia, compra directa, cotizacién y licitacién, g) apoyvar con la revisién de
expedientes, asi como la documentacion de soporte que a cada proceso corresponden: facturas,
recibos, entre otros, h) operar los sistemas establecidos por los entes rectores para el registro y
operacion de las compras y adquisiciones de la institucién. Asi mismo, proporcionar a los entes
fiscalizadores de la documentacion con relacién a compras v adquisiciones cuando lo requieran, i)
apayar en los procedimientos de contratacién de servicios para el funcionamiento v operacién de la
institucion, asi como los demds departamentos y unidades que lo requieran, j) apoyo de todas las
actividades necesarias en materia de adquisicién v contratacion 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, I) registro y publicacién de
documentacion de respaldo en los portales en Guatecompras, y 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 Direccién
Administrativa.




Desarrollo Ordenado de Actividades:

!
1. Realicé mensual informacién pubica v 17 TER y envié a la respectiva unidad.
2. Redlicé publicaciones NPG en el sistema Guatecompras, de las distintas modalidades.
3. Realicé integracion de expedientes, registro, autorizacion de los Servicios Bdsicos de INDECA y de sus bodegas,
mediante la Medalidad CYD, en sistema Guatecompras v Siges.
4. Redlicé la integracion de expedientes, registro, autorizacion, solicitud de cur de devengado de Prestaciones Laborales
mediante la modalidad COM-DEV: diferentes bienes/insumos y servicios por la modalidad de COMPRA DE BAJA
CUANTIA; bienes/insumos y servicios por la modalidad de COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA,
COTIZACION ¥ LICITACION en sistema Guatecompras y Siges.
5. Registro, publicacién, anulacién y adjudicacién de Concursos de COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA y
COTIZACION,
6. Solicité facturas de Servicios Basicos, firmas autorizadoras en cotizaciones, razonamiento v firmas en factura de todas
las modalidades, Disponibilidades Presupuestarias, CUR de compromisos, realicé oficios y check list de las modalidades.
7. Publicacion de documentos de Concursos y Adjudicaciones de Compra Directa con oferta electrénica, Cotizacion,
Resoluciones, Contratos, Facturas, Documentos en concursos de Cotizacién y Anulacion de NPG en el Sistema
Guatecompras vy Siges.
8. Publicacion de Informes y facturas mensuales del personal bajo el renglén 029 y sub grupo 18 que laboran en la
institucion.
9. Imprimi Gestiones de Gasto, Ordenes de Compra.
10. Escaneo, archivo, copias.
11. 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.
12. Contrul de expedientes llevados a Contabilidad en Libro de registros de pagos.
13. Realicé Actas de de baja cuantia y Términos de Referencia de la modalidad de Compra Directa con Oferta
Electronica, Bases de Cotizacién y Licitacion, solicité Dictamenes Presupuestarios, Técnicos y Juridicos, Proyecto de
Contrato, Oficio de invitacion v Resolucién de Aprobacion de Bases.
14, Envié de correos a las diferentes autoridades haciendo del conocimiento del proceso de las diferentes modalidades de
Compa.
15. Recibi pedidos de las compras.
16. Cubri Recepcion todos los dias en horario de 13:00 a 14:00, adicional en las fechas siguientes en horario de 1pm a
15:30pm: 03 de julio de 2025, 10 de julio de 2025 v 14 de julio de 2025.

Nancy Abigail Aguirre Contreras i José Sall Guerra Rodas

Noembre Completo del Contratista (Servicios Técnicos) Nombre de la Auteridad que Evalta los Servicios

T A

de C_o-ntmlntn :

Wlﬂh de la Autoridad que Evalia los Servicios



Factura Pequeno Contribuyente

MANCY ABIGAIL , AGUIRRE CONTRERAS s NUMERO DE AUTORIZACION:
1

B5174935-A40 .4580—A1?3-5873?F?6E459/
Serie: B5174935 Numero de DTE: 2765112764

IGAIL AGUIRRE CONTRERAS
A, A 11 GUATEMALA-02, D zona 2, GUATEMALA,

Numerc Acceso:
NIT Receptor; 3190161 £ s Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 07:10:42 4
Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION Fecha y hora de certificacion: 21-jul-2025 07:10:43
AGRICOLA
Moneda: GTQ
‘Nov 13s Cantidad Deseripeion P, Unitario con Descuentos () Otros Total () Impuestos
IVA () Descuentos(Q)
| Servicio // | / HONORARIOS POR BA00.00 .00 0.00 ®,300.00

SERVICIONS PRESTADOS
AL INSTITUTO /
NACIONAL DE

COMERCIALIZACION

AGRICOLA (INDECA),

CORRESPONDIENTE AL

PERIODO DEL 01 AL 31

DYE JULLCY DE 2025, SEGUN

CONTRATO DE

SERVICIOS TECNICOS /
NUMERO 08-2025,

CANCELADO,

TOTALES: .00 0.00 8.500.00

No genera derecho a eredito liscal

Diatos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos"
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Instituto
Nacional de
Comercializacién Agricola

Ipala, Chiquimula 31 de julio del afio 2025
Informe

L\, Y
Licenciado A T ¥

José Antonio Marroquin Najarro
Gerente General

Instituto Nacional de Comercializaciéon Agricola
-INDECA-
Presente

Licenciado Marroquin Najarro:
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

Jjulio al 31 de julio 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 31 de julio 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 1er nivel, Bircena, Villa Nueva
Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
www.indeca.gob.gt  e-mail: informacion@indeca.gob.gt




Instituto
Nacional de
Comercializacién Agricola

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 Dogistica, 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 édrea verde
- Limpieza de cunetas
- Cambio de cebos y laminas adhesivas
- Actualizacion de papeleria administrativa
- Limpieza y organizacién 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.

- Supervision de descarga, reempaque y estibaje de sacos de arroz dafiados, realizado
por cuadrilla contratada.

H

e = “\p." )

Cristian René Orellana Villagran =~ % ...
Servicios Técnicos ﬁ’hy ANDEC

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




Factura Pequeiio Contribuyente

CRISTIAN RENE, ORELLANA VILLAGRAN

Nit Emisor: 109148630

CRISTIAN RENE ORELLANA VILLAGRAN

9 AVENIDA 27-40 zona 11, Guatemala, GUATEMALA

NUMERO DE AUTORIZACION:
D1A2941B-2F54-4624-B82B-A62A199467C4
Serie: D1A2941B Namero de DTE: 794052132
Numero Acceso:

NIT Receptor: 3190161 Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 14:17:48
Ngr;t[)é% Receplor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION Fecha y hora de certificacion: 18-jul-2025 14:17:48
A LA
Moneda: GTQ
%
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Pago por prestacion de 8,500.00 0.00 0.00 8,500.00
Servicios Técnicos a la
institucion segin contrato No.
02-2025 del periodo
01/07/2025 al 31/07/2025
TOTALES: 0.00 0.00 8,500.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certilicador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Instituto
Nacional de
Comercializacidn Agricola

Rio Hondo, Zacapa 31 de julio del afio 2025

Informe
Licenciado
José Antonio Marroquin Najarro \/ %
Gerente General o - vt
Instituto Nacional de Comercializacion Agricola L
-INDECA-

Respetable Ingenicro Marroquin:
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
correspondicntes a los Servicios Técnicos prestados al INDECA, durante el periodo del 01
al 31 de julio 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 01 al 31 de julio 2025

a) Recepeion 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 sc mantenga y en caso contrario coordinar, las medidas técnicas
neeesarias 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.

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

f) Responsable de mantener actualizado el sistema Kardex Web que implementa el
INDECA.

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
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| Instituto
Nacional de
Comercializacién Agricola

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”, sc pusicron cn 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 area 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.

— Supervision de estibamiento de los alimentos que ingresaron.

— Revision a los alimentos almacenados en bodega.

— Monitoreo de verificacion de la calidad fisica de los alimentos almacenados.
— 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.

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 Pequefio Contribuyente

EVELIN MARISOL , RAMIREZ QUINTANA

Nit Emisor: 113249802

EVELIN MARISOL RAMIREZ QUINTANA
ALDEA SAN PABLO, ZACAPA, ZACAPA

NIT Receptor: 3180161

Nombre Receplor: INSTITUTO NACIONALYDE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
DAYF846E-B849-4BAB-8DD6-D2ZA52533CBCS
Serie: DA9F846E Nimero de DTE: 3091811240
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 10:24:12
Fecha y hora de certificacién: 16-jul-2025 10:24:12

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

1 Servicio 1 Por Prestacion de Servicios 8,500.00 0.00 8.500.00

Téenicos a la Institucion segun .

contrato No 09-2023 del periodo

O1/07/2025 a 31/07/2025

0.00 8.500.00

TOTALES:

{

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del centificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"”



Guatemala, 31 de julio 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 julio de 2025 al Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola -INDECA-, de conformidad con los aspectos siguientes:

No. de contrato 06-2025

Tipo de servicios Profesionales

Periodo de contratacion S de febrero al 31 de agosto de 2025
Periodo que se reporta 1 al 31 de julio de 2025

Productos a elaborar:

Reglamento Organico Interno

Manual de Descripcién y Especificacion de Clases de Puestos
Valuacion de Puestos

Estudio de Comparacién Salarial

Manual de Evaluacién del Desempefio

il Pl o ] o

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 julio
de 2025 se realizaron las actividades siguientes:

1. Mediante distintas entregas enviadas por correo electrénico se recibieron los
cuestionarios de clasificacion de puestos, distribuidos de la siguiente forma:

Auditoria Interna, 3.
Direccion de Logistica, 56.
Direccion Financiera, 7.
Gerencia General, 8.
Direccién de Planificacion, 2.

PapoTw

2. Sobre la base de los cuestionarios de clasificacion de puestos proporcionados
en forma digital por el Funcionario Enlace, se procedid a la organizacion de




estos, con el proposito de determinar la cantidad de descripciones y
especificaciones de puestos a incluir en el manual respectivo.

Mediante comunicacién telefénica se solicité a la Licenciada Joseline Paola
Soto Cardona, Funcionario Enlace del INDECA, una reunion de trabajo para
discutir algunos aspectos relacionados con la estructura organizacional de la
Direccion de Logistica, derivados de la revisién efectuada a los cuestionarios
de clasificacion recibidos en su oportunidad.

Derivado de los acuerdos establecidos en la reunion de trabajo efectuada el 2
de julio de 2025, se determiné que la estructura de la Division de Operaciones
(actual Direccion de Logistica), quedaria de la siguiente forma:

Direccion de la Division

Unidad de Control de Alimentos

Departamento de Almacenamiento

Departamento de Infraestructura

Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Departamento de Supervision y Control de Calidad

oo oTw

Mediante un analisis de la informacion proporcionada a través de los
cuestionarios de clasificacién proporcionados por la Institucién, se procedié a
la elaboracion de las descripciones y especificaciones de clases de puestos,
mismas que fueron desarrolladas sobre una base familias ocupacionales,
habiéndose determinado la existencia de 14 familias ocupacionales y 50
clases de puestos.

Sobre la base de los descriptores desarrollados se elaboré la primera version
del Manual de Descripcion y Especificacion de Clases de Puestos, que es el
segundo de los productos a entregar en la consultoria. En su contenido se
incluye la descripcion de cada una de las clases de puestos, organizadas en
las 14 familias ocupacionales antes mencionadas.

Con fundamento en los factores incluidos en las descripciones vy
especificaciones de clases de puestos y, tomando como referencia el método
de puntos por factor, se elaboré el Manual de Valoracion de Puestos, con el
proposito de valuar cada una de dichas clases de puestos que permita
establecer las diferencias entre cada una de ellas y establecer diferencias
salariales acordes a la puntuacion de cada clase.

Paralelamente, en cumplimiento con los requisitos establecidos por la Oficina
Nacional de Servicio Civil, se elabor6 una propuesta de Manual de Evaluacion
del Desemperio, desarrollado igualmente sobre una base factorial y de
asignacion de puntos, con el proposito de facilitar y orientar la evaluacion
calificacion del rendimiento de los trabajadores.




9. Por medio de correo electronico dirigido a la Licenciada Joseline Paola Soto
Cardona, Funcionario Enlace del INDECA, se remiti, en su version preliminar
para revision, los manuales siguientes:

a. Manual de Descripcion y Especificacion de Clases de Puestos.
b. Manual de Valoracién de Clases de Puestos
c. Manual de Evaluacién del Desempefio

Jests Rodriguez Lépez
’ Consultor

Vo. Bo. Lic. José Saul Guerra Rodas
Director Administrativo a.i. INDECA

Vo. Bo. Lic. José Antonio Marroquin Najarro
Gerente General INDECA




Factura

NUMERO DE AUTORIZACION:

EDUARDO DE JESUS, RODRIGUEZ LOPEZ
Nit Emisor: 3162788 AB6CB4BE-ADEA-417F-9B9D-2FABAGDFD5F0
EDUARDO DE JESUS RODRIGUEZ LOPEZ Serie: AB6CG4BE Numero de DTE: 2917810559
6 AVENIDA 8-18 COLONIA RESIDENCIALES VALLES DE SAN Numero Acceso:
CRISTOBAL, zona 8, Mixco, GUATEMALA
NIT Receptor: 3190161 Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 15:28:50
’r:gnall)é% I-zﬁceptm: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION Fecha y hora de certificacion: 22-jul-2025 15:28:51
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)
1 Servicio 1 Pago por servicios 28,571.43 0.00 0.00 28,571.43 ma 3.061.22464)
profesionales al Instituto
Nacional de Comercializacion
Agricola, segin Contrato No.
06-2025, por ¢l periodo del
01/07/2025 al 31/07/2025.
TOTALES: 0.00 0.00 28,571.43 wa 1061 24643

* Sujeto a retencion definitiva ISR

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos"”
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Nacional de
Comercializacion Agricola

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

Ejercicio Fiscal 2025
Decreto 36-2024

Actualiza: Direccidon Administrativa

Mes: Julio del 2025

Fecha de actualizacion: 7 de agosto del 2025

Base Legal:

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




Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

Barcena Villa Nueva, 31 de julio del ano 2025
INFORME AAI-MGX-03-2025

AN (%%;
Licenciado

José Antonio Marroquin Najarro

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
-INDECA-

Presente

Licenciado Marroquin Najarro:

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 Institucién, durante el periodo
comprendido del 01 al 31 de julio 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 31 de julio

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, segun sea el caso),

concluyendo con la emision del informe de auditoria.

c¢) Elaboracion 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 4rea 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.

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

Yarguty

f) Efectuar el control de calidad de los legajos de papeles de trabajo para su envio al archivo
de gestion de la Direccign de Auditoria Interna.

g) 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 |as instrucciones internas emanadas por el Director de Auditoria Interna.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
|_N) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito 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 11 de octubre de 2024 al 20 de

junio de 2025 practicada al area de Fondo Rotativo Interno de Tesoreria que se describen
a continuacion:

- Conciliaciones bancarias correspondiente del periodo del 11 de octubre 2024 al 20 de
junio de 2025

- Cédula Narrativa de Andlisis de las Deficiencias

- Cédulas de Corte de Formas

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

- Cédula Centralizadora, Cédula de Atributos, Cédula Analitica, Cédula Sumaria, de las
diferentes areas

- Cédulas de Notificaciones de Deficiencias
- Analisis de las respuestas de Notificaciones de Deficiencias

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Barcena, Villa Nueva
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4
rE? - Informe final de Auditoria

1

- 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 08 de
noviembre de 2024 al 21 de julio de 2025 practicada al area Almacén, Vehiculos y
Combustible que se describen a continuacién:

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

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

Atentamente,

Mlarta Grave Xam

- e e ey
LEITIUn Lo ™

INDECA

LRI -

C.c. Archivo
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Factura Pequeino Contribuyente

MARTA, GRAVE XAM
Nit Emisor: 38820668 1
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
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
A9FBI0EC48F2-499F-B8CD-74319E5DFD68
Serie: AOFBO90EC Namero de DTE: 1223838111
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 07:50:00
Fecha y hora de certificacion: 21-jul-2025 07:50:00

Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripeion P. Unitario con
IVA(Q)
I Servicio 1 Por Servicios Téenicos 8,500.00
prestados al Instituto
Nacional de Comercializacion
Agricola, correspondicente al
mes de julio segun Contrato
MNimero 007-2025,

TOTALES:

* No genera derecho a ercdito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)

0.00 8,500.00

0.00 H.500.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Instituto
" Nacional de
Comercializacion Agricola

Barcena, Villa Nueva 22 de Julio de 2025
INFORME ST /DF 10-2025

\/%..

ajarro -

Licenciado
José Antonio Marroquin N
Gerente General
Instituto Nacional de Comercializacion Agricola

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

Licenciado Marroquin Najarro:

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 institucion, en cumplimiento a lo
establecido, se han desarrollado las actividades que se describen a continuacion:

1l

Apoyo en la elaboracién y revisién de conciliaciones bancarias.
Correspondiente al mes de junio 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 elaboracién de borradores de conciliaciones bancarias de las diversas
cuentas institucionales.

Correspondiente al mes de junio 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 mayo v junio 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
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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 Vviaticos: 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 administracion 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 institucién
- Borrador de reporte de ingresos mensuales, elaborado para el efecto de

laconciliacion correspondiente con las bodegas donde se prestan
servicios

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
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- Apoyo en revision e impresiéon 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
[ Junio 2025 |

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

- Apoyo en la elaboracion del pago de fianzas al crédito hipotecario nacional
| Junio 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:
| Junio 2025 ‘

- Apoyo en la elaboracion y control de facturas especiales, emitidas a través del
portal web de la superintendencia de administracion 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 impresién de hojas membretadas del libro mayor de la institucion

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

- 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

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
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- Cumplir con otras actividades que sean determinadas por el Director Financiero
Apoyo en el traslado de hojas membretadas Libro Mayor y Diario para su
respectiva habilitacion y autorizacion en la Contraloria General de Cuentas

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

Atentamente,

Sebastian Giron Borrayo
Servicios Técnicos de Contabilidad

=
Licda. Leticia Andreina Juarez Santizo
Directora Financiera a.i.
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Factura Pequeino Contribuyente

SEBASTIAN, GIRON BORRAYO
Nit Emisor: 106462660
SEBASTIAN GIRON BORRAYO

12 AVENIDA 27-14 COLONIA BETHANIA, zona 7, Guatemala,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161 1

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
1057ADB5-C92E-44EA-9FA2-DFC6429F9267
Serie: 1057ADBS5 Numero de DTE: 3375252714
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 09:21:48
Fecha y hora de certificacion: 22-jul-2025 09:21:48

Moneda: GTQ
#iNo B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 7500 Pago Por Prestacion de 1.00 0.00 0.00 7.500.00

Servicios Técnicos a la

Institucion Segin Contrato

No. 01-2025 Correspondiente

al Periodo del 01 al 31 de

Julio 2025

0.00 0.00 7.500.00

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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