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José Antonio Marroguin Najarro

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
-INDECA- |

Presente

Licenciado Marroquin Najarro:
Tengo ¢l agrado de dirigirme a su persona, descandole éxitos ¥ bendiciones en sus labores,

Por este medio le presento mi informe mensual que conticne las diferentes actividades.
correspondientes a los Servicios téenicos prestados al INDECA durante el periodo del 01 de
agosto al 31 de agosto del 2025, las cuales son las siguientes:

Condiciones gen
N. “del contrato 02-2025
Tipo de servicio Téenicos
Periodo de contrataciin Del 06 de encro al 31 de dicicmbre 2025
Periodo que se reporia Del 01-al 31 de agosto de 2025

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

b) Velar por el correcto estibamienio de los preductos almacenados,

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

d) Verificar, medianie monitoreos frecuentes, que los alimentos se mantengan libres de
phiga ¥ en caso contrario tomar, las medidas 1éenicas necesarias para corregir el
problenva.

e} Velar por que la bodega s¢ mantenga limpia y ordenada,
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I} Responsable de mantener actualizado ¢l 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 clavsula, del contrato de Servicios Técnicos
Mo. D2-2025, identificada como: “Objeto del contrato”, se pusicron en marcha las siguientes
actividades:
- Verificacion de trampas déntro v fuera de bodegas
- Limpieza y ordenamiento en las bodepas
- Limpicza en ¢l drea de oficina
- Limpiezan v ordenamiento en bodega de insumos
- Limpieza de drea verde
- Limpieza de cunetas
- Cambio de cebos y laminas adhesivas
- Actualizacion de papelerfa administrativa
- Limpieza v organizacion de archivos
- Revision del estado de los plaguicidas
= Inspeccion de trampas
- Supervisidn de fas tareas del guardidn, las cuales fueron realizadas exitosamente
como: instalaciones limpias y ordenadas, drea verde chapesda y presté colaboracion
en otras aclividades.
= Supervision de los agentes de seguridad, quicnes realizaron satisfactoridmente sus
tarcas
= Revision de equipo de aspersion
= Limpicza y ordenamiento de estanteria,
= Limpicza en drea de olva frente a oficina
= Limpicza en drea de descanso,
= Apoyo en elanilisis de la calidad fisica de granos basicos almacenados, monitoreo
de plagas y estado gencral de los productos v la actualizacion del programa de uso
interno denominado “Kardex Web" en dichas bodegas
- Capacitacion de personal de nuevo ingreso a la bodega de Rio Hondo,
= Serecibid la visita del Viceministro del VISAN

Rene Orellana Villagrin
Servicios Técnicos

ik 22 Huta o Pacitice, Edifcio Ls Ceita Ler pivel, Bircena, Vills fabes
Tefétonos BETS-F040/42, 45, 47
s inderh gl g emall: Infermaelon indeca.gobugt




Factura Pequeno Contribuyente

CRISTIAN RENE , ORELLANA VILLAGRAN
Hit Emiser: 109148630
CRISTIAN RENE ORELLANA VILLAGRAN
B AVERIDA 27-40 2ona 11, GUATEMALA, GUATEMALA
HIT Recepior: 3190161
& Hiecapion INSTITUTO NAC DF COMERCIALIZACION
gt [ AL TAD

HUMERD DE AUTORIZACION:

G ASA0C G- FATT-SEED-BOAL-BBAALIEFI2DE
Horie: GTASHOCE Hdmoroe do DTE; 707219053
Humoin Accotn:

Fotha y how do amigicn: 31-go-20005 083343
Fochin i hoca e comficaodn. 19-0g0-2005 083341

= - — — —_—
Lhal] % Cantadhl Desicripodon I* Llnians con Diencuenton, () [E_THEY Tostal (13} Irrpragaion
1WA () [hescuenioa ()

I Bewvigla 1 Fago porpresiscibe dy E_S00 0 000 e KA 00
Servicioy Feonicod o la
iEndiludiim srpin commin Mo,
02078 el porieada
b S Al 310203

TOTALES: i LT LG

* B poimera desecha a udading fid

Iatim ded coilicndos

tinterellengia do Adnvimisiracion Teibsearia XIT! |61

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



Rozen’ 2@@ ge?  Bewees teiatey  ps\edes o \a \“3_1}2,‘?5&“}
E""'ﬁfﬂ < enddel @ el- bely del  O4 o 32 de ﬂ-%mﬂrn cle




Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

Ejercicio Fiscal 2025
Decreto 36-2024

Actualiza: Direcci-n Administrativa

Mes: Agosto del 2025

Fecha de actualizaci-n: 3 de septiembre del 2025

Base Legal:

Art>culo 35 Otras remuneraciones de personal temporal

Responsable de la actualizaci-n

Joseline Paola
Soto Cardona

¢

Nombre

Firmay sello

Encargada de Recursos Humanos




| institiuto
MNacional de
Comercializacidn Agricola

Rio Hondo, Zacapa 31 de agosto del afio 2025

Informe (
Licenciado \Z g "
2 . =

Jos¢ Antonio Marroquin MNajarro
Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacidn Agricola
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Respetable Ingeniero Ma roquin;

Tengo el agrado de dirigirme a su persona, desedndole éxitos y bendiciones en siis labores.
Por este medio le presento mi informe mensual que contiene las diferentes actjvidades
correspondientes a los Servicios Téenicos prestados al INDECA, durante e periodo del 01
al 31 de agosto del 2025, las cuales son las siguientes:

ondiciones generales:

N. " del contrato 09-2025

Tipo de servicio Técnicos

Periodo de contratacin Del 02 de junio al 31 de diciembre 2025
Periodo que se reporta Del 01 al 31 de agosto 2025

a) Recepeitn de los productos que ingresan en Ja bodega, velando que los mismos
cumplan con las normas de calidad fisica acordadas entre el PMA v el MAGA ¥ estén
exentos de plagas para su INgreso,

b) Veelar por el correcto estibamiento de los producios almacenadaos,

c) Verificar, mediame monitoreos frecuentes, que la calidad fisica de los alimentos
almacenados se Manenga vy en caso contrario coordinar, las medidas técnicas
necesarias para corregir ¢l problema. |
d) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que los alimentos almacenados se
mantengan libres de plagas ¥ €n caso contrario tomar, las medidas técnicas necesarias
para corregir el problema,

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

f) Responsable de mantener actualizado el sistema Kardex Web que implementa ¢l
INDECA,

-
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“jecutal 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 establécido en la segunda clausula, del contrato de Servicios Técnicos
No. 09-2023, identificada coma: "Objeto del contrato”, se pusieron en marcha Jas
siguientes:

= Revision y cambio de tra mpas internas para control de plagas.

= Fumigaciones de alimentos, servicio prestado a proveedores al momento de
ngreso del alimento,

= Fumigaciones de alimenta ya almacenado.

= Revisién v cuadre en estibas de los productos ingresados v salidas de traslados v
despachos.

= Limpieza y ordenamiento en Ja bodega,

= Limpieza en el drea de oficina,

= Limpieza y ordenamiento en bodega de insumos,

= Archives de papeleria.

= Limpieza y organizacion de estanterias.

= Inspeccién, limpieza y cambio de cebos en trampas externas,

~ Toma de temperatura ambiente e bodega,

= Toma de humedad y temperatura en los granos recibidos,

= Revision de los alimentos que ingresaron.

— Supervision de estibamiento de los alimentos que ingresaron,

= Revisitn a los alimentas almacenados en bodega.

= Revisidon a los alimentos antes de despachos,

= Moniloreo de verificacion de |a calidad fisica de los alimentos almacenados,

= Actualizacién de tarjetas control de plagas, temperatura y humedad de las estibas,

= Actualizacion de saldos por operaciones de ingresos, traslados ¥y despachos de
imentps del sistema Kardex Web.
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EVELIN MARISOL , RAMIREZ QUINTAMNA
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Licenciado

José Antonig Marroquin Najarro

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
-INDECA-

Presente

Licenciado Marroguin Najarro:

Esperando que sus actividades se estén realizanda con exite, el motivo del presente es
para emitir informe mensual que contiene las diferentes actividades desarrolladas como
Servicios Técnico a la Direccién de Auditoria Inferna de esta Institucion, durante el periodo
comprendido del 01 al 31 de agosto del 2025, presentadas de [a sigulente manera:

Condiciones Qenerales:

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 Dei 01 al 31 de agosto

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

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

b} Realizar Auditorias (financiera, operativa, cumplimiento y combinada, segun sea el

casg), concluyendo con la emisidn del informe de auditoria.

¢} Elaboracion de papeles de trabajo, verificando que cuenten con la documentacion de
respaldo que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas ¥ que permita efectuar
las recomendaciones adecuadas conforme a las leyes y reglamentos aplicables al area
auditada,

d) Elaborar Informe de Auditoria, sujeto a la validacien ¥y remision al Director de Auditoria
Interna.

e) Participar en el proceso de validacion del informe de audioria y considerar las

aclaraciones del drea audilada para la emisién 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 Direccion di Auditoria Interna.

g) Sugerir procedimientos alternativos o adicionales, para promover la eficiencia en las

tareas de audiloria realizadas.

| h) Interactuar con todas las éreas involucradas en el examen de auditoria,

I} Aender loda consulta o requerimiento gue surja en el trabajo de CAMpo.

K. 22 Ruta ol Pacifico, Edificio La Coiba Ter nivel, Bircens, Villa Nucva
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i) Cumplir con los estandares profesionales establecidos para su trabajo (Maigub,
Maigub, Ordenanzas de la Auditoria Interna Gubemamental v otros aplicables)

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

I} Emitir los informes de Audiloria que sean requeridos,

m) Cumplir las instrucciones inlernas emanadas por el Direclor de Audilonia Inferna,

n) Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn vy
documentacian.

) Realizar olras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de =u
competancia,

Diferentes actividades realizadas:

En cumplimiente a lo establecide en las diferentes literales deseritas en la segunda clausula

identificada como: Objeto del Corfralo, se han desarrollado las actividades que se
describen a continuacion:

- Elaboracion de los papeles de trabajo correspondientes a la Audiloria de
Cumplimiento en el drea de Almacen, Vehiculos y Combustible por el periodo
comprendido del 08 de noviembre de 2024 al 23 de julio de 2025 praclicada
a los cupones de combustibles, que se describen a continuacion:

- Ledula Cenlralizadora a los cupones canjeables por combustibles segun
Auditoria

- Cedula narrativa de Analisis de las Deficiencias

-  Cedula de cortes de formas

- Elaboracion de los papeles de trabajo a través del sistema SAG-UDAIWEB,
correspondiente a la Auditoria de Cumplimiento praclicada al area de
Almacen, Vehiculo y Combustible que se describe a continuacian;

- Cédula Centralizadora, Cédula de Alributos, Cédula Analitica, Cédula
Sumaria, de las diferentes areas.

- Cedulas de nolificaciones dreas.
- Analisis de las respuestas de notificaciones de deficiencias.
- Informe final de auditoria.

Km. 22 Ruta al Pacilico, Edificio La Ceiba Ler nivel, Bireena, Villa Nueva
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- Elaboracion de los papeles de trabajo a través del sistema SAG-UDAI-WEB.
correspondiente a la Auditoria de Cumplimiento por &l periodo comprendido
del 01 de marzo al 20 de agosto de 2025 practicada en fa Direccion

Administraliva al Fondo Rotativo y Caja Chica de Logistica que se describe
a continuacion:

- Conocimiento y Enmpransi:‘m de la entidad.
- Matriz de evaluacion de riesgos.
- Cueslionario de Control Interno

No habiendo més que agregar, aprovecho Ia oportunidad para suscribirme.

Alentamente,

Vo.Bo,
ol .
DIRECTOR
IHreocido e Auditorin ot srnd
INDECA

¥imi, 22 Futa al Pacifico, Edificio m‘cm'b_a ler nivel, Bdrcona, Villa Mueva
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Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

Ejercicio Fiscal 2025
Decreto 36-2024

Actualiza: Direcci-n Administrativa

Mes: Agosto del 2025

Fecha de actualizaci-n: 3 de septiembre del 2025

Base Legal:

Art>culo 35 Otras remuneraciones de personal temporal

Responsable de la actualizaci-n

Joseline Paola
Soto Cardona

¢

Nombre

Firmay sello

Encargada de Recursos Humanos




| Inslilute
Macional de _
Comercializacion Agricola.

50 203 M Barcena, Villa Nueva 20 de agosto de 2025
INFORME ST /DF 12-2025

GERE e

Licenciado ¢ E \ > !

José Antonio Marroqui Najarro T

Gerente General i

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola

-INDECA-

Presente
N.? del Contrato 01-2025 |
Tipo de Servicios Técnicos
Periodo de Contratacion Del 06 de enero al 21 de diciembre 2025
Pericdo que se reporta . Del 01 al 31 de agosto 2025

Licenciado Marroguin Najarro:

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

- oyo en la elaboracién y revision de conciliaciones bancarias.
Correspondiente al mes de julio 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 Rotative Logistica Cuenta 3-033-39979-4

Apayo en la elaboracion de borradores de conciliaciones bancarias de las diversas
cuentas institucionales.

Comespondiente al mes de julio 2025

INDECA Cuenta Central Cuenta 3-033-30854-7

INDECA Fondo Rotafive Tesoreria Cuenta 3-033-39978-0
Fondo Rotativo Interno de Tesoreria Cuenta 3-333-00065-5
INDECA Fondo Rotative Logistica Cuenta 3-033-39979-4

Elaboracion de reportes de viajes nacionales de acuerdo a la normativa vigente
ara la presentacion de informacion plblica. )
Correspondiente al mes de junio y julio 2025 |

Elaboracién y presentacién de corte de las diversas formas que se ulilizan en la
direccion financiera, dentro de los cuales puedo mencionar;

HEm. I2 Ruts al Pacifico, Bdificioc La Ceiba ler nivel, Bércona, Villa Huova
. Téléefonos GEZ9-TO40/42, 46, 47

e

whw . Andoca.gob, gt a-mnil: infolindecs . geb.gt
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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
Formalo de viaticos: viatico anticipo, wviatico constancia, viatico
liquidacicn.

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

Inventario y Activos fijos:

Libro Bancos INDECA cuenta central (3-03330654-7)

Libro Bancoes fondo interno de tesoreria (3-233-00065-5)

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 aclivos fijos

Tarjeta de responsabilidad bienes fungibles

Tarjeta de responsabilidad activos fijos

Contabilidad: : i

Libra 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

mensualmeante.

en el registro de ingresos,

Apoyo

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

Fm. 22 Aute &l Pacifice, Edificio La Coiba ler nival, BArcena, Villa Husva

Toléfonos GEZI-T7940/42, 46, 47

Wi indeca . goeb, gt e-mall: infolindecn.gob. gt



& ) | Instiluto
K
;‘a’ %_ | Nacional de
Comercializacion Agricola
L ) ¢ s
e
4remhY

- Apoyo en revision e impresion de Cur de gasto.
| Verificar la documentacion, ordenarla y trasladaria a lesoreria ]

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

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

- Apoyo en la elaboracién de planilla IGSS :
| Julio 2025 |

- Apoyo en la elaboracitn del libro y conciliacion de ingresos privativos
[ Julio 2025 |

- Apoyo en la elaboracion del pago de fianzas al crédito hipotecario nacional
[ Julic 2025 _ |

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

- Apoye en el registro de adquisiciones de:
[ Julio 2025 |

- Apoyo en la elaboracién 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 institucién
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

Impresidn de hojas membretadas y folio del libro mayor, correspondiente al
_periodo 2024

- Apoyo a la encargada de tesoreria

- En la elaboracion de facturas especiales, emitidas a través del portal web
de la superintendencia de administracién tributaria SAT,

- _Elaboracién e impresién de recibos forma 63-A2

Em. 23 Buta sl Pecifico, Bdificio La Ceiba lor nivel, Barcona, Villa Husva
o Telafonos GE29-T940/42, 46, 47

W, andoca.gob. gt a-mail: infolindecs,gob.gt
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- Cumplir con otras actividades que sean determinadas por la Directora Financiera
Apoyo a la Direccidon Administrativa en el area de recepcion
- Geslion de Firmas

- Entregar documentas institucionales

- Apoyo en la elaboracion de inventario de activos fijos v bienes fungibles
Apoyo al encargado de inventarios en la revision de activos fijos y bienes
fungibles, con la finalidad de identificar compatibilidad de informacion fisica
con la registrada en tarjetas en comision realizada a Estacion INDECA
Jalpalagua, Bodega INDECA Amates, Estacion INDECA Montufar,

Estacion INDECA Monjas y Estacién INDECA Ipala realizada del 12 al 15
de agosto del presente afio

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

Atentamente,

Sebastian Giron Borrayo
Servicios Técnicos de Contabilidad

Licda, Leticia Andreina Juarez Santizo
Directora Financiera a.i.

Em. 22 Puta al Pacifice, Edificic La Ceiba lor mival, Barcona, Villa Musva
= T Telefonos GRE5-71940742, 46, 47
WL Lndeca .gob, gt o-mail: infodindecagab. gt
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SEBASTIAN . GIRON BORRANO
Wit Emisod: 100462660
SEBASTIAN GIRON BORRAYO

T2 ANENIDA 3794 COLONIA BETHAMIA, sana 7, GUATEMALA,
GUATERALL

RIT Recepton 1180161

Hombee Rocoplor INSTITUTO MACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERD DE AUTORMATHIN:

AT B S0 RAF AR T-E0CH-DE 1 AIAFGISFD
Foried ADIEYEIC Nidmero de DTE: 172968620
Humero Accese:

Fochir y hora de omisian -0 5095 104053
Fucha y hora de comfcacibn 2 i-ag0- 2095 10:40:55

Moneda: GTO
—— — — — —— — —
b 0% Caniddad Dhegciipeann I, Unitarsa gom Dwscucneos (1)) Chros Tegad {0 Imjsios
VA L) Mecuentus()
| Seviern - THW PapePer Preaticiin de 1Ak LKL [ TS T 500 (0
Servickd Tenigos o b
loditacidm Sepim Cosrato
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al Periodoade] ] a1 3E de
Agusie 2013
TOTALES: e oo 12000
* Bl goovea derecho o e Tl
Dratod el contilicador
13 de Admin Trlntans WIT: teanioen

"Coniribuyendo por el pais que todos queremos”
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