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GOBIERNG DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

INSTITUTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DECRETO 25-2018

Direccion: Administrativa

Responsable: Maria Elizabeth Pacheco Ordoiiez Fecha
de actualizacion: 12 de diciembre de 2019

Base legal: Articulo 35
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

INSTITUTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA

OFICIO A-AG-08-2019

Barcenas Villa Nueva, 30 de Noviembre del 2019

Ingeniero

Juan Antonio Calderén Rosales
Gerente General

-INDECA-

Estimado Ing. Calderdn:

El motivo de la presente es para rendir informe de mi gestion como Apoyo en el

Archivo General del INDECA, durante el periodo comprendido del 01 al 30 de noviembre
del 2019, realizando las actividades siguientes:

Actividades de Apoyo:
Documentos de la Direccién Financiera
1. Reportes de combustible 2019 (10 archivadores)
a. Depuracion de documentos
b. Verificacion de Orden
c. Foliacion
d. Ingreso de archivadores
.. Elaboracion de Hoja de Recepcion
il. Elaboracién de Hojas de Retencion
€. Actualizacion de Base de Datos (Excel)
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Documentos Gerencia General.

2. Correspondencia Interna Recibida y Correspondencia Externa Enviada del afio
2009. (6 archivadores)

a. Depuraciéon de documentos

b. Verificacion de Orden

c. Foliacion

I. 01 Archivador de Correspondencia Externa Enviada 2009
ii. 05 Archivador de Correspondencia Interna Recibida 2009.

d. Actualizacion de la base de datos del cuadro de clasificacion y retencion
dncumental currespnndtent ¢l archivo general. §

il

3. Copias de Documentos
a. Direccion: Gerencia General
b. Documentos:
l. Resolucion GG-33-2015 y
i. Resolucién GG-32-2015.
4. Constancias laborales
Se elaboraron y entregaron las constancias laborales de las siguientes personas:

a) Rudy Federico Boloix Morales: a requerimiento del Ministerio Publico, se
iInformd la relacion laboral que el sr. Boloix tuvo con el INDECA.

b) Sebastian Francisco Charchalac Santay

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.
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