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Ingeniero
Juan Anatonio Calderon Rosales

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
INDECA-

Presente

Ingeniero Calderdn Rosales:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, deseandole los éxitos y bendiciones en sus labores.

Por este medio le presento el informe mensual que contiene las diferentes actividades

correspondientes a los Servicios profesionales prestados al INDECA durante el periodo del 1 al 30
de septiembre del 2023, las cuales son las signientes:

Condiciones generales:

N. ¢ del conirato 06-2023

Tipo de servicio Profesionales

Periodo de contratacion S 1 Del 12 de mayo al 31 de diciembre 2023
Periodo gque se reporta ' Del 1 al 30 de septiembre de 2023 -

a) Recepcidn de los productos que ingresan en la bodega, velando que los mismos cumplan

con las normas de calidad fisica y no lleven plaga para su ingreso, actividad conjunta con
el personal de PMA v el MAGA.

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 tomar en coordinacidon con el personal del
MAGA y el PMA, las medidas técnicas necesarias para corregir el problema.

d} Veriticar, mediante monitoreos frecuentes, gue los alimentos almacenados se mantengan

hibres de plagas y en caso contrario tomar, en coordinacién con el personal del MAGA v
el PMA, las medidas técnicas necesarias para corregir el problema.

e} Asesorar y recomendar al personal del PMA v MAGA, los procedimientos para el

montioreo de la calidad fisica y tratamientos en la bodega.

f) Coordinar con el personal del PMA Y ¢l MAGA la ejecucion de las actividades
recomendadas para el adecuado manejo de los alimentos en la bodega.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47

www.indeca.aob.at e-maik info@dindeca.acb.at



......

INSTITUTO NACIONAL DE

. GOBIERNO (#

COMERCIALIZACION
| GUATEMALA | ERCIALIZA

s AE. Al ey

g) Supervisar la ejecucion de las actividades recomendadas para el adecuado manejo de los
alimentos en la bodega.

h) Apoyar al personal del MAGA y del PMA en la ejecucidn de los controles de plagas que
se realicen a los alimentos almacenados en la bodega.

1) Apoyar al personal del MAGA y del PMA en el ingreso y despacho de los alimentos que
se realicen en la bodega

J) Velar porque la bodega se mantenga limpia v ordenada

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

1) Ejecutar eficaz y eficientemente los servicios que le sean requeridos por el Gerente
General, Director de Logistica, Supervisor General de Bodegas o los Supervisores de
Bodegas

m) Otros servicios que le sean encomendadas por el Director que le corresponda y/0 Gerente
General

Agtividades,
Cumphendo con lo establecido en la segunda clausula, del contrato de Servicios Profesionales No.

06-2023, identificada como: “Objeto del contrato”, se pusieron en marcha las siguientes
actividades:

- Rotulacién de vias de salidas bodega Rio Hondo.
- Rotulacién de la ubicacion de extintores bodega Rio Hondo.
- Rotulacién de oficinas bodega Rio Hondo.

- Verificacién y remplazo de trampas adhesivas dentro de las bodegas.

- Vertficacion de trampas de roedores fuera de bodegas.

- Verificacidn de alarmas de humo.

- Verificacion del correcto estibado del producto ingresado.

- Evaluacion de espacios fisicos disponibles para los ingresos futuros.

- Inspeccion de granos basicos (maiz, frijol y arroz) en estibas de bodegas.

- Limpieza y ordenamiento en las bodegas.

- Limpieza y ordenamiento en el area de oficina.

- Actualizacion en el sistema Kardex web de ingresos, bajas, transferencias en el proyecto
MAGA/VISAN.

- Actualizacién en el sistema Kardex web de ingresos, transferencias y despachos en e}
proyecto Direccidn de Asistencia Alimentaria.

- Limpieza y organizacion de archivos.

- Revisién de temperatura y humedad de los granos basicos (maiz, frijol y arroz).

- Limpieza del equipo (Medidor de Humedad y Balanza) de anélisis de calidad de producto
alimentario.
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- Tratamiento de fumigacion de los granos almacenados.
- Apoyo en los despachos de os diferentes

Carlos David Figueroa Cema
Servicios Profesionales
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ANEXOS
Anexo 1: Qrdenamiento y limpieza de bodega 1.
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Factura Pequefio Contribuyente

CARLGS DAVID, FIGUEROA CERNMNA
Nit Emisor; 73991293

CARLGS DAVID FIGUEROA CERNA.

COLONIA EDYN LOYQO CASA 9B zona 2, Zacapa, ZACAPA
NIT Receptor; 3190161

Nembre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

MUMERO DE AUTORIZACION:
QE4AB4A5T-2C70-AEGD-AFDO-4734687171BEB
Sarier UE4ABAST Numero de DTE; 746147424
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 18-sep-2023 11:30:34
Fecha y hora de certificacion; 14-sep-2023 11:30:34

Moneda: GTCQ
#IND B/S  Cantidad Deseripeion Precio/Valor Descuentos (Q) (Hros Total () [mpuestos
unitario (Q) Descuentos(())

] Servicio L  Pago por prestacion de | 11,000.00 0.00 0.00 11,000.60

Servicios Profesionales a {a

Instittterdn segin contralo Mo,

06-2023 del periado

L/0S/2023 al 30/09/2023 - | | _ _

TOTALES: G.00 0.04 11,000,006

* No genera derecho a erédile fiscal

Dalos del certificador

superintendencia de Administracion Tribularia NIT: 16693944

"Contribuyendo por el pais gue todos gueremos™
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Ingeniero
Juan Antonio Calderon Rosales

(Gerente General

Instituto Nactionai de Comercializacion Agricola
-INDECA-

Presente

Ingeniero Calderon Rosales:
Me es grato dirtgirme a usted, deseandole los mejores €xttos.

Por este medio le presento el informe mensual que contiene las diferentes actividades
correspondientes a los Servicios Técnicos prestados al INDECA durante el periodo del 1 de
septiembre al 30 de septiembre

Condiciones generales:

N. © del contrato 03-2023

Tipo de servicio Técnicos

Periodo de contratacion Del 20 de febrero al 31 de diciembre 2023

Periodo que se reporta Del 1 de septiembre al 30 de septiembre de
2023

2} Recepeion de los productos que ingresan en la bodega, velando que los mismos cumplan

con las normas de calidad fisica y acordadas entre ¢l PMA y MAGA y no llevan plaga
para st 1ngreso.

b) Velar por la correcta estibamiento de los productos aimacenados.

c) 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

plagas v en caso contrario tonar, las medidas técnicas necesarias para corregir el
problema

g) Velar porque la bodega se mantenga limpia y ordenada
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f) Responsable de mantener actualizado el sistema kardex web que implementa el
INDECA

g} Ejecutar eficaz y eficientemente Jos servicios que le sean requeridos por ¢l Gerente
General, Director de Logistica, Supervisor General de Bodegas o los Supervisores de
Bodegas

k) Otros servicios que les sean encomendados por el director que le corresponda y/o
gerente general.

Actividades.

Cumpliendo con lo establecido en la segunda clausula, del contrato de Servicios Téenicos No. 03-
2023, identificada como: “Objeto del contrato™, se pusieron en marcha las siguientes actividades:

- Verificacion de trampas dentro y fuera de bodegas.

- Inspeccidn de los granos basicos.

- Limpieza y ordenamiento ¢n {as bodegas.

- Revisidn del estado en la gue s¢ encuentran las estibas de producto almacenado.

- Limpteza en el drea de oficina.

- Actualizacién de papeleria administrativa.

- Limpieza y organizacidn de archivos.

- Revision de temperatura y humedad de los granos basicos almacenados en las bodegas.

- Revision del estade de los plaguicidas

- Aireacion de los granos basicos almacenados

- Inspeccion de refugios de roedores

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

- Supervision de los Agentes de Seguridad, quienes realizaron satisfactoriamente sus tareas.

- Revision de equipo de aspersion

- Limpieza v ordenamiento de estanteria.

- Serealizé el pago de recibo de agua

- Se limpiaron las estibas con la sopladora

- Realizacién de andlisis organolépticos.

- Se realizaron nebulizaciones y aspersiones curativas en todas las bodegas

- Se le dio de baja en ¢l sistema Kardex a los despachos reahizados para Jalapa.,
- Serealizo una bas

=

. o . - . 48 oy,
Cristian René Orellana Villagran @ L9,
Servicios Técnicos E *“;;m g
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- % -mpech -

B0, DIRECTOR DE LOCISTICA
- INDECA -
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Factura Pequefio Contribuyente

CRISTIAN RENE, ORELLANA VILL AGRAN

Nit Emisor: 109148630

CRISTIAN RENE ORELLANA VILLAGRAN

9 AVENIDA 27-40 zona 11, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptar: 3130161

Nombre Receplor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZAGION
AGRICOLA

NOMERO DE AUTORIZACION:
AAZAGTTE-86AA~41T-00DB-5440AAEERZIE
Serie: 4AZAGE1TY Namere de DTE: 2259305485
Mumers Acceso!

Fecha y hora de emision: 13-sep-2023 10:45:48
Fecha y hora da certificacion: 13-sep-2023 10:49:46

* No penera derecho a erédito Tiseal

Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Dleseripcion Procio/Yalor Descuentos (1)) CHT O Total ()} hmpuestios
wnitario () Pescuentos{())

] Servicio ! Pagra por prestacion de #,300.00 0,0} .00 8.500.00

Servicles Téemcos a la

LstituC i segin contrato

No03-2023 del periodo

DLAS2023 al 30/0972023, _ . .

TOTALES: 0.60 0.00 8,300.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administiacion Tribularin NIT: 16693949

“Contribuyvendo por el pais que {odos gueremos”
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Barcena Villa Nueva, 20 de septiembre del afic 2023
INFORME AAT-09-2023

Err
f.-: et iy Jr ottt o

Ingeniero

Juan Antonio Calderdn Rosales C3:3
Gerente General Eﬂl”

Instituto Nacional de Comercializacién Agricola
—INDECA-
Presente

Ingeniero Calderdn Rosales:

Lsperando que sus actividades se estén realizando con éxito, el motivo
del presente es para emitir informe mensual que contiene las difarentes
actividades desarrolladas como auxiliar a la Direccidén de Auditoria
Interna de esta Institucidn, durante el periodo comprendido del 01 al 30
de septiembre del 2023, presentadas de la siguiente manera:

Condlciones generales:

N.° del Contrato 01-2023

Tipo de servicios Técnicos |
Periodo de ¢ontratacién Del 03 de enero al 31 de diciembre 2023
Periodo ¢ue se reporta Del 01 al 30 de septiembre

Términes de referencia establecidos en 1a segunda clausula del contrato
de Servicios Técnicos:

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

b) Realizar Auditorias concluyendo con la emision del  informe  de
auditoria. )

c¢) Elaboracion de papeles de trabajo, verificando gue cuenten con la
documentacidén de respaldo que sustente las observaciones Yy 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 validacién del informe de Auditoria Y
considerar las aclaraciones del &rea auditada para la emisidn del
informe final.

f) Efectuar el control de calidad de los legajos de papeles de trabajo
para su envio al archivo de gestién de la direccién de Buditeria
Interna.

g) Sugerir procedimientos alternativos o adicionales, para promover la
eficlencia en las tareas de auditoria realizadas.

LT ————em e ——— e
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h) Interactuar con todas las &areas inveolucradas en el examen de
auditoria.

I) Atender toda consulta o requerimiento gque surja en el trabajo de
CAampo .

3) Cumplir con los estéandares profesionales establecidos para su
trabajo.

k) Asumir plena responsabilidad de la ejecucidn de Auditoria aslignada
hasta su aprobacidén por parte del Director.

1) Emitir los informes de Auditoria gue sean regueridos.

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

n) Mantener reserva vy confidencialidad en el tratamliente de 1la
informacién y documentacion.

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

Dife;entes actividades realizadas:

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

- FElaboracidén de los papeles de trabajo correspondientes a la
Auditoria de Cumplimiento practicada al area de Fondo Rotativo y
Caja Chica de la Direccién de Logistica que se describen a
continuacion:

. Cédula de Conciliaciones Bancarias para la Cuenta Fondo Rotative
Logistica de febrero a julio del afio 20Z23.

- Cédula de deficiencias identificadas.
- Cédula de analisis de respuestas a las deficlencias.
- Consenso de Recomendaciones.

. FElaboracidon de los papeles de trabajo correspondientes a la
Auditoria de Cumplimiento practicada al &rea de Fondo Rotative de
Tesoreria que se describen a continuacidn:

- Cuestionarioc de Control Interno.

- Cédula de Conocimiento y Comprensién del Area.

- Matriz de BEvaluacién de Riesgoes.

- Cédula de Integracidén del Fondo Rotativo de Tesoreria.
- Cédula de Documentos Pendientes de liquidar.

- Cédula de Corte de Formas a los Chegues.

aaaaaaa _— ————— e [(YFFILTEL T ] S —— e

Km. 22 Ruta al Pacificeo, Edificio La Ceiba lier nivel, B&ércena, Villa Hueva
Teléfonios 6629-7940/42, 46, 47
www.indeca.goeb.gt e-mail: infofindeca.gob.gt



.....

IN ACTIONAT, DE
GOBIERNO (e Lororiioro NAC

OMERCIALIZACTON ACRICOLA
GCGUATEMALA - ~
B, AEEIARODDUY S CEAMMATYEE] IN]:}E{:A

Cedula de Corte de Formas a los Formularios de Viaticos.

Procedimientos desarrollados durante la Auditoria de Cumplimiento
practicada al area de Fondo Rotativo y Caja Chica de la Direccidn
de Logilstica, que se describen a continuacién:

S— .

Revision y analisis de la documentacién que integra las rendiciones
del Fondo Rotative de Logistica.

Revisién y andlisis de los cheques emitidos.

Revisidn y anélisis de las transacciones realizadas en los Estados
de Cuenta,

Frocedimlentos desarrcllados durante la Auditoria de Cumplimiento

practicada al area de Fondo Rotativo de Tesoreria, que se describen
a continuaciodon;:

Analisis a las respuestas (y su documentacién de soporte} del
cuestionario de control interno, proporcionadas por el rasponsable
del area.

Practica de Arqueo del Fondo Rotativo de Tescreria.

Practlca de Corte de Formas a los chegques de la cusnta Fondo
Rotativo Interno de Tesoreria.

Practica de Corte de Formas a las Formas vy Formularios,

Elaboracidn de los siguientes papeles de trabajo a través del
sistema SAG-UDAI-WER correspondientes & la Auditoria de
Cumplimliento practicada al area de Fondo Rotativo de Loglstica que
se describen a continuacidn:

o

2 cédulas de deficiencias.

2 cedulas de notificacién de deficiencias.
2 oficios de deficiencias.

Informe de Auditoria.

Ceédulas de Consenso de recomendaciones.
Notas de remisién del informe.

Blaboracién de los siguientes papeles de trabajo a traves del
sistema SAG-UDAI-WER correspondientes a la Auditoria de

Lumplimiento practicada al area de Fondo Rotativo de Tesoreria que
se describen a continuacidn:

[
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- Cuestionario de Control Interno.

- Conocimiente y comprension de la entidad.

- Matriz de evaluacidn de riesdgos.

- Resumen de evaluacidn de contrel interno.

- Cédula de gestidén de areas.

- Programas de ARuditoria correspondientes a las 4 areas evaluadas.
- Memorande de Planificacidén Especifica.

Oficios elaborados:

O0ficio-UDAI-101-2023 de fecha 20 de septiembre del 2023, dirigido
a la Encargada de Tescrerlia, para trasladar cuestionario de control
interno, relacionada con la auditoria de cumplimiento practicada
al aArea de Fondo Rotativo de Tesoreria.

Oficio-UDAI-102-2023 de fecha 20 de septiembre del 2023, dirigido
al Encargado de Inventario de Actives Fijos, para solicitud del
Libre de BRancos conteniendo las conciliaciones bancarias de la
cuenta del Fondoc Rotativo de Tesoreria del periode sujeto a
evaluaclon.

Oficio-UDAI~103-2023 de fecha 20 de septiembre del 2023, dirigido
al Director Financiero, para solicitud de informacidn relacionada
con la auditoria de cumplimiento practicada al Fondo Rotativo de
Tesoreria.

Oficio de remisidén a Gerencia General del Informe de Auditoria de
cumplimiento practicada al Fondo Rotativo y Caja Chica de Logistica.
Oficic de remisidn a Contraloria General de Cuentas del Informe de
auditoria de Cumplimiento practicada al Fondo Rotativo y Caja Chica
de Logistica.

No habiendo més que agregar, aprevecho la oportunidad para suscribirme.

Atentamente,

L lcinef.

Vo.Bo. | hE Bron Virgilio SmayAfz

-INDECA- SIRECTOR

Diraccion de Auditeria interna
INDECA
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Factura Peguefio Contribuyente Régimen Electronico

LESLIE MADELYN, ALECIC SALGUERD
Nif Emisor; 38260453
LESUIE MADELYN ALECIO SALGUERD

SECTOR LO3S GIRASQLES MANZANA G 12-00 CONDOMINIO LOS
GIRASOLES, San Jose Pinula, GUATEMALAS

MIT Receplor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
E4CHIASO-FOACAGTC-I408-50R 188098688
aerie: EdC41 ALY Numoro de DTE: 42555925788
Numers Acceso:

Fecha y hora de emision; 18-sep-2023 08/ 58:39
Fecha y hora de cerificacion: 18-sep-2023 (8:58:39

Monada: GTQ
#MNo B Canudad Descripeion PrecioValar Desenentos (Q) Qlros Tatak (Q)) impucstos
urtitario (£)) Prescucies( )
; SeTVICIO I Pago por prestacian de 10,000 .00 0.4} {1.00) 1004000
SCMYICHOS Wenicos a Ja
IsUIlLCION, seofm conlgsite
N, 01-2023 de focha 03 de
enero det 2023,
corresputidicnts al periodo de!
M al 30 de septicimbre del
2023
TOTALES: .00 060 EERTEYREY,

* No peneri derecho o erédite Nseal
* Na retener, | reselucion No 6153201202381 37 200012023

Catos del eertiNcador

m" AT _;!_';I'l.E

Supermntendencia de Administracion Trilmtaria NIT: (6693949

"Contribuyendo por el pais gue todos gueremos”






INSTITUTO NACIONAL DFE
COMERCTALIZACION AGRICOLA
- INDECA-

LEY DE PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA EL EJECICIO FISCAL 2023 DECRETO 54-2022

Direccion: Administrativa
Responsabie: Joseline Paola Soto Cardona

Fecha de actualizacion: 04 de octubre del 2023
Base legal: Articulo 33
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Ingeniero
Juan Antonio Calderéon-Rosales
Gerente General

-INDECA-

 INSTITUTO NACIONAL DE
COBIERNO - .
GUATEMALA  COMERCIALIZACION AGRICOLA
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] TR OFICIO AUX-AG-09-2023

Barcenas Villa Nueva, 20 de septiembre del 2023.

Estimado Ing. Calderdn:

El motivo de la presente es para rendir informe de mi gestidn como Auxiliar de Archivo
General del INDECA, durante el periodo comprendido del 01 al 30 de septiembre del 2023,
realizando las actividades siguientes:

A) Actividades con documentos de Direccién Financiera

La revision y acondicionamiento incluye los siguientes pasos:

Km.

Se reviso el estado de las carpetas Leitz y se verificé gue no tuvieran roturas, manchas,

humedad o suciedad. En caso de enconirar alguna anomalia, se reemplazd la carpeta por una
nueva y se traslado.

Se reviso el estado de las hojas y se verificd que no tuvieran rasgaduras, dobleces,

perforaciones, moho o insectos. En caso de encontrar algtin dafio, se repararon las hajas con
cinta transparente.

Se retiraron todos los objetos metélicos como grapas, clips y ganchos que pudieran dafiar u

oxidar el papel. Se utilizé una pinza o un saca grapas para extraerlos con cuidado y sin rasgar
jas hojas.

Se reviso si habia facturas o documentos anexos que estuvieran sujetos con grapas. En caso

de encontrarlos, se les quitd la grapa y se adhirieron con cinta transparente al documento
principal.

Se ordenaron los documentos deniro de cada archivador segiin el criterio establecido por Ia
direccion financiera y el cuadro de clasificacion documental

Se asigno a cada archivador un cédigo correlativo de acuerdo al listado de la direccion
financrera.

22 Ruta al Pacifico, Edificlo la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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o Se regisiraron los datos de cada archivador en el sistema de control y resguardo documental
del archivo general.

o Se ubicaron los expedientes en las estanterias respectivas y se modificé la base de datos con
fa ubicacion de estos para el archivo general

Con estos pasos se asegurd que los expedientes estuvieran en buen estado fisico y cumplieran
con los requerimientos para su resguardo

A.l}) Se procede a la revisidn, acondicionamiento y digitalizaciéon de un conjunto total de 24
unidades de archivadores correspondientes al periodo anual de 2013, con una
especificacion detallada de su disposicion y caracteristicas a continuacion:

¢« Formas Contables (2 archivadores)

» INDECA Fondo Rotativo Interno Tesoreria

« Informes CGC

¢ Internaciones

o Memorandum

e Nominas por Acreditamiento (2 archivadores)

« Recibos y Facturas (3 archivos)

¢« Reportes de cupones de combustible (9 archivadores)
» Reporte de Materiales y Equipo

o Viaticos (3 archivadores)

B) ACTIVIDADES CON DOCUMENTOS DE LA AUDITORIA INTERNA

B.l) Se realiz6 un anélisis documental de los 65 archivadores que corresponden a los ciclo
anuales del 2014 al 2015, con el fin de identificar las categorias tematicas y los criterios
de clasificacion y ordenacion de los documentos. A partir de este analisis, se elabord un
listado de reorganizacion por categorias, que se sometid a la aprobacion de la auditoria
interna, para garantizar la eficiencia y la calidad de la gestion documental.

Km,22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
66297940/42, 66297946/47 Indeca.gob.gt
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" Documentos del ciclo 2014

Correspondencia Interna y Externa (4 archivadores)
Archivos Corrientes

Argueo Fondo Rotativo Tesoreria
Auditoria a Almacén

Auditoria a RRHH

Certificacion de Actas

Cortes de Formas

Ejecucion Presupuestaria (3 archivadores)
Estados Financieros

Estructura Interna informatica

Activos Fijos (2 archivadores)

CGC (2 archivadores)

Inventario Vehiculos

Inventario Producto Alimentario (3 archivadores)
Nombramientos

Plan Anual Al {3 archivadores)
Proveeduria

Recomendaciones PPy E

Reportes Personal

Resoluciones GG

Revision Fondo Rotativo logistica

Revisidon POA 2015

* & & &

e & & & +» a9 & @ & & & © & o & ©& O

Documentos del ciclo 2015

Argueo Cupones de Combustible (4 archivadores)
Arqueo Fondo Rotativo Logistica (4 archivadores)
Intereses Mensuales y Actividades Propias (2 archivadores)
Auditorta Materiales y Equipo

Auditoria Propiedad Planta y Equipo (2 archivadores)
Auditoria RRHH

Conciliaciones Bancarias (2 archivadores)

Corte de Formas

Ejecucion Presupuestaria (3 archivadores)
Estructura Interna Informatica

Ilotilla de Vehiculos

I-ondo Rotativo Tesoreria

Inventario Producto Alimentario Bodegas

Inventario Producto Alimentario PMA

Monitoreo Pagina Web (2 archivadores

Flan Operativo Anual (2 archivadores)

_______

Km.22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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e  Revision Archivo Corriente
* Revisidn Fondo Emergente
=  Revisidon Fondo Rotativo Interno Tesoreria

C} Actividades con documentos de Gerencia General

C.1) Se realizé la conversion digital de 18 Libros Oficiales de Actas correspondientes
a la junta directiva de Gerencia General y la secretaria, empleando el escaner

de captura de imagenes de gran formato. Los periodos y caracteristicas de los
archivos se especifican a continuacion:

Actas Junta Directiva 1971

Actas Junta Directiva 1971

Actas Junta Directiva 1972

Actas Junta Directiva 1974

Actas Secretaria General 1974
Actas Secretaria General 1975
Actas Junia Directiva 1975

Copia de Actas Junta Directiva 1975
Actas Junta Directiva 1976

Actas Secretaria General 1976
Copia de Actas Junta Directiva 1976
Actas Junta Directiva 1977

Actas Secretaria General 1977
Copia de Actas Junta Directiva 1977
Actas Junta Directiva 1978

Actas Secretaria General 1978
Copia de Actas Junta Directiva 1978
Actas Junta Directiva 1979

® & & & & & ©& & & & & » & & 8 & 0 »

ACTIVIDADES TECNICAS

D) Servido Web Archivo General

D.1) Se realizé un servicio integral al servidor, que consistié en la impieza, el
diagndstico, el seguimiento y la calibracién de los componentes del mismo.
Asimismo, se aplicaron medidas para asegurar la proteccidn, el funcionamiento

y la fiabilidad de los datos almacenados. Este servicio incluye las siguientes
actividades:

Km.22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
56297940/42, 66297946/47 Indeca.gob.gt



i INSTITUTO NACIONAL DE
L SR COMERCIALIZACION AGRICOLA
ilI:i Lase . A g AT e SYpA A RE AT E § ,IHEECﬁ-

Servicio mensual a componentes:
o Evaluacion visual de componentes internos.
o Limpieza con aire comprimido y cepillos antiestaticos.

o Diagnostico del estado del disco principal y del RAID de discos para copias
de seguridad.

o Comprobacion de conexiones y cables.

Servicio semanal a ventiladores v filtros:
o Limpieza de filtros de polvo.

o Inspeccion y limpieza de ventiladores con aire comprimido.

Seguimiento continuo:
o Control constante de temperatura y rendimiento.

o Seguimiento del estado de voltaje suministrado a los componentes por
medio de la fuente de poder y el ups.

Actualizacién de software:
¢ Revision y actualizacion periddica del software y firmware de componentes.

Verificacion de fiabilidad de datos:
o Comprobacion rutinaria de la fiabilidad de los datos almacenados.

Optimizacion de funcionamiento:
o Ajustes y optimizacion de la configuracion para mejorar el funcionamiento.

Administracion de energia:

o Verificacion de la configuracion de administracion de energia y ajustes si
es necesario.

E} Bases de Datos

E.l) Se le dio mantenimiento y respaldo a las bases de datos regularmente,

guardando copias en un RAID de discos seguro. Las copias se prueban vy
automatizan para asegurar su integridad, y se registra cada paso. Ademas, se

supervisa el espacio y se planea el crecimiento futuro, este proceso se detalla
en las siguientes actividades:

Km.Z22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos

66297%40/42, 662979%46/47 Indeca.gob.gt



aaaaa

- C INSTITUTO NACIONAL DE
COBIERNO - : P
qu ATEM %L :ﬁ:‘ CGMERCIAL:E%EEH AGRICOLA

Mantenimiento de Bases de Datos:

o Realizacion de actualizaciones y parches de seguridad en el sistema de gestion
de bases de datos.

o Monitoreo de rendimiento y uso de recursos de las bases de datos para detectar
problemas potenciales.

Copia de Seguridad de la Base de Datos Principal;

o Realizacion de copias de seguridad regulares de la base de datos principal,
utiizando herramientas del sistema.

o Verificacion de la integridad de las copias de seguridad y almacenamiento Seguro
en una ubicacion especifica.

Copia de Seguridad de la Base de Datos de Archivos Digitalizados:

o Creacion de copias de seguridad regulares de la base de datos de archivos
digitalizados.

o Confirmacion de la integridad de las copias de seguridad v almacenamiento en
una ubicacién segura.

Almacenamiento en RAID de Discos para Respaldos:

o Transferencia de las copias de seguridad a un arreglo RAID de discos dedicado
para almacenamiento seguro.

o Monitoreo constante de la salud y el rendimiento del RAID para asegurarse de
gque este en optimas condiciones.

Pruebas de Restauracion:

o Ejecucion periédica de pruebas de restauraciéon de las copias de seguridad para
verificar su funcionalidad.

o Confirmacién de que los datos restaurados sean coherentes y completos.

Programacion Automatizada:

o Configuracion de scripts o herramientas para automatizar el proceso de creacién
y almacenamiento de copias de seguridad.

o Establecimiento de una programacion regular para la realizacién de copias de
" seguridad.

Registros de Copias de Seguridad:;

o Mantenimiento de registros detallados de las copias de seguridad realizadas,
incluyendo fechas y descripciones.

Monitoreo de Espacio en Disco:

o Supervision del espacio en disco tanto en el disco principal como en el RAID de
respaldos para garantizar suficiente capacidad.

Km.Z22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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I-) Sistema Gestor Documental

F.I) Se realizd el ingreso de 24 archivos a través de la aplicacion web, se realizd la
correcta vinculacion de archivos PDF, v se verificod la revision de la informacion

en cada registro y garantia de la seguridad de los datos y los archivos asociados,
esto se detalla de [a siguiente manera:

» Ingreso de Registros:

o Completado de formularios con los detalles de los 90 registros de direccion
financiera.

e Verificacion de Vinculacion de Archivos:

o Confirmacién de que los archivos PDF estén vinculados correctamente a
los registros respectivos.

e Revision de Informacion Registrada:

oAcceso a la informacién de cada uno de los 90 registros a través de la
interfaz de usuario.

o Verificacion manual de |la exactitud de la informacion registrada en cada
formulario.

e Seguridad y Privacidad:
oMantenimiento de medidas de seguridad implementadas, como
autenticacion y control de acceso.
o Aseguramiento de que los archivos PDF vinculados estén almacenados de

manera segura en local o en sistemas de almacenamiento en Ja nube
protegidos.

F.) Se colabora con el responsable de Acceso a la Informacién Plblica para la
integracion al sistema de una segunda aplicacién que gestione el inventario y el
control de archivadores durante los traslados.

Km.Z2 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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Atentamente,

[EIF Cliinley
--------

Oscar
Auxiliar Arcﬂivu
General

mmmmm
-

O

Lic. Sonia LorefizahaiLi; ing. Juan Antonio

de la Cruz Calderén Rosales
cargado de Directora Gerente General
Archivo General Administrativa
INDECA INDECA INDECA
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ractura Pequefic Contribuyente

OSCAR ALEJANDRO, LOCON

"Contribuyendo por el pais que todos gueremos”

\;

a-_l:..

, ~ NUMERQ DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 82297382 SACDEFBY-3EET-424F-3D18-355CCeBOC 130
QECAR ALEJANDRO LOCON Sarie: SACDEFSS Nuimero de DTE: 10553431383
40 CALLE 34-10 A COLOCGNIA EL AMPARO, C zona ¥, Guatemala, Numero Agcesp:
GUATENMALA
MNIT Receptor: 3180161 Fecha y hora de emision: 18-sep-2023 08:55:48
Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION Fecha y hora de cenificacién: 18-sep-2023 08:55:48
AGRICOLA

Moneda: GTO
Mo  B/S -Canhdad: [Drescripeion Precio/Valor Dcsm.mn.tus {Q} - Ciros o Total (Q}- Imﬁucslns
o o o wmitano(Qy o Desewentos(Q) .
| Servicio 1 Por servicios téenicos 10,000.00. 0.00 0,00 10,000.00
prestados a la institucion _
segun contrato 02-2023, def |
.21 30 de septicmbre del 2023 T L -
- TOTALES: 0.00 | 0.00 10,000,00
¥ No gencra derccho a crédite fiscal
l.: '-l.'
Datos del certificador E:E-‘:;:IF' q
] L o =y
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT; 16693949 s
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PIA R R CAMMI AT YL “INDECA_

LEY DE PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA EL EJECICIO FISCAL 2023 DECRETO 54-2022

Direccion: Adminjstrativa

Responsable: Joseline Paola Soto Cardona
Fecha de actualizacion: 04 de octubre del 2023
Base legal: Articulo 33

------
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sl FD
g | o Barcena, Villa Nueva, 18 de septiembre de 2023
Y N Informe RDRA/INDECA-02-2023
Jl
T
FIRIGAL ..
Ingeniero :;Emﬂmg:};ﬂ_fj;r‘jjiﬁﬁﬁﬁid
Juan Antonio\Calderén Rosales - DE%E:"{} ‘;E*‘"‘?:ﬂ .
Gerente General :"} AL LD --M-w]:i\ f o
Instituto Nacional de Comercializacion Agricola --J,{ ? E 1y SFT 700 23! L
-INDECA- N I
Presente SRR E IR R R g
A jas "'70 haros : MHS
; S e el

Ingeniero Calderon Rosales:

De manera atenta me permito saludario, esperando que sus actividades se desarrollen
con éxito.

Seguidamente para remitir informe mensual que describe las actividades realizadas de
Servicios Profesionales en Apoyo a la Unidad Especializada de Control Interno del
INDECA, en cumplimiento al contrato de servicios profesionales nimero 11-2023:

correspondientes al periodo comprendido del 01 al 30 de septiembre de 2023 de acuerdo
con 1o siguiente:

CONDICIONES GENERALES: ~ -
Namero de Contrato 11-2023
Tipo de Servicios Profesionales
Periodo de Contratacién Del 23 de Agosto al 31 de Diciembre de

2023

Periodo que se reporta Del 01 al 30 de septiembre de 2023
Objeto del Contrato establecido en la Clausula Segunda del Contrato de
Servicios Profesionales No. 11-2023

T R e L e ¢ e e e e b e e s e e e 1 s o e e e ey -
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Asesorar a la Gerencia General y el equipo de direccion institucional en Ia

vision general y alcances de la implementacion de las Normas Generales y
Tecnicas de Control Interno Gubernamental

Asesorar a la Unidad Especializada de Control Interno para mejorar el
cumplimiento de sus funciones

Elaborar un diagnostico de las situacion actual de Ia institucion en la

implementacion de control interno

Revisar lo actuado en la implementacion de control interno y emitir
recomendaciones

Capacitar a todo nivel dentro de la institucion (Gerencia General, equipo de

direccion y personal en general) sobre |a gestion de riesgo en control interno

Asesorar en el contenido y redaccion de informe anual de control inferno

g)

Otros servicios que le sean encomendados por ta Unidad Especializada de
control interno y/o Gerente General

Detalle de Actividades Realizadas

En cumplimiento a lo establecido en el contrato de servicios profesionales nimero
11-2023 Clausula Segunda Objeto del Contrato, durante el periodo del 01 al 30 de

septiembre de 2023, se desarrollaron las siguientes actividades:

1)

2)

3)

Reuniones de trabajo con el Encargado de la Unidad Especializada de Control
Interno de la institucion.

Revision y andlisis de politicas institucionales

Capacitacion al equipo de direccién sobre las Normas Generales y Tecnicas de
Control Interno Gubernamental

4} Seguimiento a matrices de continuidad de riesgos identificados para el afio 2023

—r.
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0) Verificacion de cumplimiento a recomendaciones realizadas por parte de
Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna en relacion al Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-

) Ofras actividades de apoyo a la Unidad Especializada de Control Interno de la

Institucion en cumplimiento a lo establecido en el contrato respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme de usted,

rrrrrr

Atentamente,

Contador Piblico y Auditor

Seguimiento y Evaluacion
INDECA

.......
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Factura Pequeno Contribuyente

ROGELIO DAVID, RODRIGUEZ ALPIREZ, NUMERD DE AUTORIZACION:
Mit Emisor: 49671227 TOCACABG-1222-421B-8TEB-D1A42602DB53
ROGELIO DAVID RODRIGUEZ ALPIREZ Serie: JOC4CABG Mumero de DTE: 304235038
15 AVENIDA 6-15 APARTAMENTOS REAL LE LOS FIALLOS, TORRE Numerc Acceso!
B, D1 zona14, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor; 3180167 Fecha y hora de emision; 18-sep-2023 10:54:51
Egﬂféanliﬁc&ptnr: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION Fecha y hora de catificacion: 18.sep-2023 10:54:51
Moneda: GTQ
#No BfS  Canftidad Descripeion P, Unilario con Descuentos {Q) Otros Total () Impucstos
o o . IVA Q) Descuentos{Q)
1 Scovicio 1 Por scrvicios profesionales 13,500,00 .00 0.00 13,500,00

prestadoes al Instituto

Naciona! de Comercializacién

Agricola, segin Contrato de

Servicios Profesionales
numere 11-2023,
correspondicnte al perieda del
gl 2?3! 30 de septiembre de

0

TOTALES: 0.00 0.00 13,500.00

-¥ No genere derecho a erédito fscal

Datos del certificador
Supcrintendencia de Administracion Tributara NIT: 16693949

......

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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LEY DE PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA EL EJECICIO FISCAL 2023 DECRETO 54-2022

Direccion: Administrativa

Responsable: Joseline Paola Soto Cardona
Fecha de actualizacion: 04 de octubre del 2023
Base legal: Articulo 33
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Ingeniero B
Juan Antonio Calderdén Rosalé
Gerente GGeneral
Instituto Nacional de Comercializacion Agricola X .
-INDECA.- \L » (27
Presente

Ingeniero Calderdn Rosales:

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 de Contabilidad a la Direccidn Financiera de esta institucién, en
cumplimiento a lo establecido, se han desarrollado las actividades que se describen a
continuacion:

-~ Apoyo en la elaboracidn y revision de conciliaciones bancarias.
Correspondiente al mes de agosto 2023.

INDECA Cuenta Central Cuenta 3-033-30654-7

INDECA Fondo Rotativo Tesoreria Cuenta 3-033-39978-0
F-ondo 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 2023,

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 informacién pablica.
Correspondiente al mes de agosto 2023

- 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

Km, 22 Ruta al Pacifico, Edificioc La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
Telefonos 6629-7940/42, 46, 47
www. indeca.gob.gt e-mail: infofindeca.geb.gt



[

mmmmm

GOBIERNC «# INSTITUTO NACIONAL DE
GUATEMALA coMErRCIALTZACTION ACRICOLA

—INDECA-

- 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 wviaticos: viatico anticipo, viatico constancia, viatico

Iquidacion.

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

Inventario y Activos fijos:
- Libro Bancos INDECA cuenta centraj (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:
- l.ibro de actas Direccidén financiera

- Libro de actas para uso de administracién y finanzas

Apoyo en el registro de ingresos

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

Apoyo en revision e impresion de Cur de gasto
Verificar la documentacion, ordenarla y trasladarla a tesoreria

Apoyo en la impresion del libro mayor de la institucion.

Correspondiente al periodo 2022

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

Teléfoneos 6629-7940/42, 46, 47
www.indeca.gob. gt a-mail: infofindaca.gob.gt
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- Apoyo en la impresidn del libro diario de la institucion.
Correspondiente al periodo 2022

- Apoyo en la elaboracion y control de facturas especiales, emitidas a través del
portal web de la superintendencia de administracion tributaria SAT.

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

- Apoyo en la elaboracion de inventarios de activos fijos y bienes fungibles.
Apoyo al encargado de inventarios en la revision de activos fijos, con la finalidad
de identificar compatibilidad de informacion fisica con la registrada en tarjetas al

director de planificacion y apoyo en el proceso de baja, tarjetas con sistema de
o Monterrey y Jaipatagua.

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

Alentamente,

xxxxxx

Sebastian Girdn Borrayo
Servicios Técnicos de Contabilidad

168 Antonio Ramirez
Virector Financiero

Km, 22 Ruta al Pacificeo, Edificio La Ceiba ler nivel, Barcena, Villa Nueva
Telefonos 6629-7840/42, 46, 47
wwiw . indeca.gob.gt e-mail: infolfindeca.geb.gt
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Factura Pequefio Contribuyente

SEBASTIAN, GIRON BORRAYG
Nit Emisor; 106462680
SEBASTIAN GIRON BORRAYD

12 AVENIDA, 2714 COLONIA BETHANIA, zona 7, Guatemata,
GLUATEMALA :

MIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
EB101AID-BR54-4ECO-BEBB. A4ESS 3438033
Serig; EB101A3D Numere de DTE: 3176418017
MNumero Acceso!

Fecha y hora de emision: 18-5ep-2023 08:49:37
Fecha y hora de cerificacion: 18-sep-2023 08:49:37

Moneda: GTQ

HND B/5  Cantidad Deseripeion Precin/Valor
_ ' unstario {Q}
I Scryigio 1 Pago por prestacian de 6,500.00

Servictos Téenicos a la
institucion scgim contrato No.
05-2423. Corrcspondients al
periodo del D1 al 30 de
seplicmbre del 2023,

TOTALES:

* No genera derecha a erédito fiscal

Descuentos (Q)

Q.00

0,00

ros Total {(Q) Impucstos
Descuentos{Q)
0.00 6,500.00
0.4 6, 500.00

Datos del cenilicador

Superiniendencia de Administracion Tribulazia NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”





