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José Antonio Marroquin Najarro

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion 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

septiembre al 30 de septiembre 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 septiembre de 2025

a) Recepciéon 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, Barcena, Villa Nueva
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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 prest6 colaboracién
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.

Se recibid la capacitacion sobre el uso de plaguicidas.

Realizacion de despacho de arroz China-Taiwan.

Actualizacién del “Kardex Web”.

T

(22l

Cristian René Orellana Villagran
Servicios Técnicos
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Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
wvavindeca.gob.gt  e-mail: informacion@indeca.gob.pt




Factura Pequeino Contribuyente

I

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:
C59B8C09-F1A4-4266-90D6-AB3758C529DF
Serie: C59B8C09 Numero de DTE: 4054073958
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-sep-2025 09:01:09
Fecha y hora de certificacion: 19-sep-2025 09:01:09

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

1 Servicio 1 Pago por presentacion de 8,500.00 0.00 0.00 8,500.00
Servicios Técnicos a la
Institucion segiin contrato No.
02-2025 del periodo
01/09/2025 al 30/09/2025

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”



- Y =

‘\LOZ-@“' "DCQO po? @9%%&6@0 se  gedd?tey Yewnitoy o \a

‘fi\%\"\\%’@ﬁ ‘b(f'cd" cen¥a) o
oe

ao 02-2025 de\l ot al 30O Jde

DOLS

& ephenw§
7




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: Septiembre del 2025

Fecha de actualizacion: 07 de octubre del 2025

Base Legal:

Articulo 35 Otras remuneraciones de personal temporal

Responsable de la actualizacion

Joseline Paola Q 5
Soto Cardona “-‘/ =
Nombre Firma y sello

Encargada de Recursos Humanos




Instituto
Nacional de
Comercializacion Agricola

- Rio Hondo, Zacapa 30 de septiembre del afio 2025

Licenciado f \/ 0 /i
José Antonio Marroquin Najarro S Rrds =
Gerente General =
Instituto Nacional de Comercializacion Agricola

-INDECA-

Respetable Ingeniero Marroquin:

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
al 30 de septiembre 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 30 de septiembre 2025

ra) 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 vy 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.

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, Barcena, Villa Nueva
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jecutar 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.

— Revision y cuadre en estibas de los productos ingresados y salidas de traslados y
despachos.

— Limpieza y ordenamiento en la bodega.

— Limpieza en el drea de oficina.

— Limpieza y ordenamiento en bodega de insumos.

— Archivos de papeleria.

— Limpieza y organizacion de estanterias.

— Inspeccion, limpieza y cambio de cebos en trampas externas.

— Toma de temperatura ambiente en bodega.

— Toma de humedad y temperatura en los granos recibidos.

— Revisién de los alimentos que ingresaron.

— Supervision de estibamiento de los alimentos que ingresaron.

— Revision a los alimentos almacenados en bodega.

— Revision a los alimentos antes de despachos.

— Monitoreo de verificacion de la 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
alimentos del sistema Kardex Web.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Bircena, Villa Nueva
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Factura Pequefio 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:
BASBFB,71-7DZO-4ATM~BCTO-CBF2?14E1A4F
Serie: BA3JBFB71 Nimero de DTE: 2099268164
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision; 30-sep-2025 12:24:25
Fecha y hora de certificacion: 16-sep-2025 12:24:25

Moneda: GTQ
| mem— —
#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
Q)
1 Servicio 1 Por Prestacion de Servicios 8,500.00 0.00 8,500.00
Téenicos a la Institucion segun
contrato No 09-2025 del periodo
01 /09/2025 al 30/09/2025
TOTALES: 0.00 8,500.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

|Su|gerinlcndencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"
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Barcena Villa Nueva, 30 de septiembre del 2025
INFORME -05-2025

SRR = 2
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 como
Servicios Técnico a la Direccién de Auditoria Interna de esta Institucion, durante el periodo
comprendido del 01 al 30 de septiembre del 2025, presentadas de la siguiente manera:

Condiciones generales:

N.° del Contrato 07-2025

Tipo de servicios Técnicos

Periodo de contratacién Del 05 de mayo al 31 de diciembre 2025
Periodo que se reporta Del 01 al 30 de septiembre

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 emisién 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 area
auditada.

d) Elaborar 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 Direccion 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.

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

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

T . Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
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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.

1) 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 informacion y
documentacion.

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

Diferentes actividades realizadas:

i g L T A 5 28 B e T TN

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:

- Elaboracién de los papeles de trabajo correspondientes a la Auditoria de
Cumplimiento en el area de la Direccion Administrativa por el periodo
comprendido del 01 de marzo de 2025 al 20 de agosto de 2025 practicada al
Fondo Rotativo de Logistica y Caja Chica, que se describen a continuacion:

- Cedula Centralizadora del Fondo Rotativo de Logistica y Caja Chica segun
Auditoria

- Ceédula narrativa de Analisis de las Deficiencias
- Ceédula de cortes de formas
- Ceédula de Conciliaciones Bancarias

- Elaboracion de los papeles de trabajo a través del sistema SAG-UDAI-WEB,
correspondiente a la Auditoria de Cumplimiento practicada al area del Fondo
Rotativo de Logistica y Caja Chica que se describe a continuacion:

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

- Cédulas de notificaciones areas.

- Analisis de las respuestas de notificaciones de deficiencias.

- Informe final de auditoria.

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

Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47 = ' E——— —
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- Elaboracion de los papeles de trabajo a través del sistema SAG-UDAI-WEB,
correspondiente a la Auditoria de Cumplimiento por el periodo comprendido
del 09 de julio de 2024 al 19 de septiembre de 2025 practicada al area de
Cdémputo que se describe a continuacion:

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

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

Atentamente,

- Marta’Grave Xam

DIRECTOR
Dirgcecidn de Augitoria lnielna
INDECA

C.c. Archivo

T T =y m s

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba 1er nivel, Bdrcena, Villa Nueva
e Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47 e




Factura Pequeno 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
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
0F20CC4B-671C-4A3C-88CB-A39F1B9DF47B
Serie: 0F20CC4B Namero de DTE: 1729907260
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-sep-2025 10:41:35
Fecha y hora de certificacion: 22-sep-2025 10:41:36

Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con - Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos -
IVA(Q) ' Descuentos(Q)
| Servicio 1 Por Servicios Técnicos 8,500.00 0.00 0.00 8,500.00
prestados al Instituto
Nacional de Comercializacion
Agricola, correspondiente al
mes de septicmbre segin
Contrato Numero 007-2025.

* 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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_INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guotkmala, 30 de septiembre de 2025

Lic. Jose Antonio Marroquin Najarro

Gerente General |
Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
INDECA T ©o. | 5‘, . o

Presente.

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:

Nombre completo del

Cantratbta. __Ncncy Abigail Aguirre Contreras culk SiAENoN
Resolucién
Namero de contrato: - No. 08-2025 Ministerial: o GG-24-2025
Servicios (Técnicos o ok
Profesionales): s e “T.ECHICOS e Nit del Contratista: 8040583-5
Namero de Factura: - 2_33_949_53051_ _ Serie: 67223873 /
Honorarios Mensuales: Q 8500.00  periodo del Informe: 010912025 AL 30/09/2025 7
Monto Total del Contrato: Q 66,903.23 Plazo del Contrato: 05/05/2025 al 31/12/2025

Unidad Administrativa donde

st s kericiag Direccién Administrativa

Objetivos del Contrato: El “Contratista” se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS en "La Direccién

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 vy servicios, b) gestionar los procesos de adquisiciones solicitados por las direcciones de
la institucién, ¢) apoyo en elaboracién v actualizacién del Plan de Adquisiciones de cada afio fiscal,
incluyendo las diferentes fuentes de financiamiento y necesidades que requieran las direcciones, d)
apoyo en actualizacién, verificacién y supervisién del Plan de Adquisiciones Anual, e) supervisar los
.' procesos de compras y adquisiciones de bienes, servicios y suministros, seleccion y contratacién de
asesores, de acuerdo con los métodos de adquisicion estipulades segidn normas de la LCE v 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 de
expedientes, asi como la documentacidn de soporte que a cada proceso corresponden: facturas,
recibos, entre otros, h) operar los sistemas establecidos por los entes rectores para el registro v
operacién de las compras v adquisiciones de la institucién. Asi mismo, proporcionar a los entes
fiscalizadores de la documentacién con relacién a compras v adquisiciones cuando lo requieran, i)

» : apoyar en los procedimientos de contratacién de servicios para el funcionamiento y operacién de la
¢ ‘_J - institucién, asi como los demas departamentos v unidades que lo requieran, j) apoyo de todas las
“actividades necesarias en materia de adquisicién v contratacién de servicios para el logro de los
objetivos de las diferentes direcciones de la institucién, k} apoyo en llevar a cabo todas las compras v
contrataciones en e! marco de la Ley de Contraciones del Estado, 1) 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 Sistemu Siges vy Guaizcompras, llevando a cabo las publicaciones
de NOG v NPG, n) Llevar los archives tanto digital, como fisicamente con todos los documentos de

soporte, o) realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato como apoyo dentro de la Direccidn
Administrativa.



Desarrollo Ordenado de Actividades:

1. Realicé cuadros de Informacién Pabica v 17 TER y envié a la respectiva unidad.

2. Realicé Acta de Baja Cuantia

3. Realicé publicaciones NPG en el sisterna Guatecompras, de las distintas modalidades.

4. Redlicé integracion de expedientes, registro, autorizacion de los Servicios Bésicos de INDECA vy de sus bodegas, clases
pasivas, dietas, mediante la Modalidad CYD, en sistema Guatecompras y Siges.

5. Redlicé la integraciéon de expedientes, registro, autorizacién mediante la modalidad de acreditamiento de diferentes
bienes/insumos y servicios por la modalidad de COMPRA DE BAJA CUANTIA; diferentes bienes/insumos vy servicios por la
modalidud de COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA, COTIZACION ¥ LICITACION en sistema Guatecompras y
Siges.

6. Solicité facturas de Servicios Basicos, firmas autorizadoras en cotizaciones, razonamiento y firmas en factura de todas las
modalidades de compra segin la Ley de Contrataciones del Estado, firmas en todos los documentos que conforman el
expediente, Disponibilidades Presupuestarias, CUR de compromisos, Reportes de Inventario de Sicoin, buscar proveedores,
realicé oficios v check list de todas las modalidades de compra.

7. Publicacién de documentos en Concursos, Resoluciones, Contratos, Facturas, Documentos en concursos de Cotizacion y
compra directa con oferta electrénica y Anulacién de NPG en el Sistema Guatecompras y Siges.

8. Publicacion de Informes y facturas mensuales del personal bajo el renglén 029 y sub grupo 18 que laboran en la
institucion.

9. Manejo, creacién, publicacién, pagos en los sistemas Cuatecompras v Siges, Imprimi Gestiones de Gasto, Ordenes de
Compra.

10. Escaneo, archivo, copias.

1. Registro v control de estado y ubicacién de los diferentes expedientes y modalidades de compra, de correlativos de Actas,
correlativos de Oficios y control de pedidos de las solicitudes ingresadas en el drea.

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

13. Realicé correcciones de Licitacién, Términos de Referencia de la modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica,

Bases de Cotizacion vy Licitacién, solicité Dictamenes Presupuestarios, Técnicos y Juridicos, Proyecto de Contrato, Oficio de
invitacion y Resolucion de Aprobacion de Bases.

14. Solicitud de especificaciones técnicas de distintos pedidos.
15. Recibi pedidos de las compras.
16. Cubri Recepcion todos los dias en horario de 13:00 a 14:00.

NAMCY ABIGAIL AGUIRRE CONTRERAS o I_O§E SAUL GUERRA RODAS
Mombie Compb?i:g:; tratista (Servicios Nombre de la Autoridad que Evalia los Servicios

irma de Contratista " Firma y S/P.Hg de la Autoridad que Evaltia los Servicios



Factura Pequeno Contribuyente

MANCY ABIGAIL , AGUHRRE CONTRERAS
it Emi 30405835

LGUIRRE CONTRERAS

'I'i'.ifill'l' ]

1ALA

NIT Receptor: 3190161 /

/

! GUATEMALA-02, D zona 2, GUATEMALA,

/

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION

AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
67223B73-A93§-4866-9A4E—2(]DBI]0944A30 s
Serie: 67223B73 Namero de DTE: 2839496806
Numero Acceso:

rd
Fecha y hora de emision: 30-sep-2025 08:50:43
Fecha y hora de certificacion: 22-sep-2025 08:50:43

Moneda: GTQ

B35 Contidad Deseripeion

| Servicio [ HONORARIOS POR
SERVICIOS PRESTADOS
AL INSTITUTO
NACIONAL DE
COMERCIALIZACION
AGRICOLA (INDECA),
CORRESPONDIENTE AL
PERIODO DEL 01 AL 30

SEGUN CONTRATO DE
SERVICIOS TECNICOS
NUMERO 08-2025.
CANCELADO

/

# No genen derecho o erédito liseal

PTIEMBRE DE 2025,

i)

/

Unitario con
IVA(Q)

8.500.00

TOTALES:

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 8.500.00 /
i
0.00 8.500.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais gue todos queremos”
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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: Direccion Administrativa
Mes: Septiembre del 2025

Fecha de actualizacion: 07 de octubre del 2025

Base Legal:

Articulo 35 Otras remuneraciones de personal temporal

Responsable de la actualizacion

Joseline Paola Q 5
Soto Cardona “-‘/ =
Nombre Firma y sello

Encargada de Recursos Humanos
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- INFORME ST /DF 13-2025
RO {\
Licenciado \[66 | ‘_é_._ :

José Antonio Marroquin Najarro
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 30 de septiembre 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 Direccién Financiera de esta institucion, en cumplimiento a lo
establecido, se han desarrollado las actividades que se describen a continuacion:

- Apoyo en la elaboracion y revisién de conciliaciones bancarias.
Correspondiente al mes de agosto 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 agosto 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 presentacién de informacion publica.

| Correspondiente al mes de julio y agosto 2025 \

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena,
s et Téléfonos 6629-7940/42, 46, 47 e

Villa Nueva

WwwW.indeca.gob.gt e-mail: info@indeca.gob.gt



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

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barc

g ena, Villa Nueva
Telefonos 6629-7940/42, 46, 47 i b

www.indeca.gob.gt e-mail: infofindeca.gob.gt
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1

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

- Apoyo en revision e impresion de Cur de gasto.
| Verificar la documentacioén, ordenarla y trasladarla a tesoreria l

- 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
[Agosto 2025 l

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

- Apoyo en la elaboracion del pago de fianzas al crédito hipotecario nacional
[Agosto 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 la elaboracién y control de facturas especiales, emitidas a través del
portal web de la superintendencia de administracion tributaria SAT

- Apoyo en la impresion del libro diario de la institucion correspondiente:

Apoyo en la impresion y en el sello correspondiente en los libros de diario por
el contador general de la institucion. Periodo 2024

—

- Apoyo en la impresion del libro mayor de la institucion correspondiente:

Apoyo en la impresion y en el sello correspondiente en los libros de mayor por
el contador general de la institucion. Periodo 2024

- Cumplir con otras actividades que sean determinadas por el Director Financiero
Apoyo en gestiones correspondientes a la internacion China-Taiwan |

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
H— T — “Teéléfonos 6629-7940/42, 46, 47 — —

wWww.indeca.gob.gt e-mail: infofindeca.gob.gt
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- Otras actividades

Participacion en la capacitacion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
sobre “Control de Emociones en el Ambito Laboral”

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

Atentamente,

—Sebastian Giron Borrayo
Servicios Técnicos de Contabilidad

rto Ventura Ramirez
r Financiero

Lic. Adrian

[ RE TS

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
R — _— = ““Teléefonos 6629-7940/42, 46, 47 e s T ——

www.indeca.gob.gt e-mail: infolfindeca.gob.gt



Factura Pequeno Contribuyente

SEBASTIAN , GIRON BEORRAYO
Nit Emisor: 106462660
SEBASTIAN GIRON BORRAYO

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

NIT Receptor: 3180161
Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION

NUMERO DE AUTORIZACION:
EG6FEB8471-E277-40AB-B1B4-24FFBD686E36
Serie: EBFE8471 Numero de DTE: 3799466155
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-sep-2025 09:25:46

Fecha y hora de certificacion; 24-sep-2025 09:25:46
AGRICOLA
Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Deseripeion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total () Impuestos
VA (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 7500  Pago Por Prestacion De 1.00 0.00 0.00 7,500.00
Servicios Téenicos a La
Institucion Segan Contrato
No. 01-2025 Correspondiente
al Periodo del 01 al 30 de
Septiembre 2025
TOTALES: .00 0.00 7,500.00

* Mo 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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