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__ ~ -=-:TUTO NACIONAL DE 
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lng . Juan Calderón 
Gerente General. 
lNDECA 

INDEC/\ 
AUX~LIAR DEPTO. TESORERIA 

~ ~ 

Por este medio le hago de su conocimiento las actividades que he desarrollado el presente mes 
las cuales fueron : 

• Se les instaló cable rj45 para red de internet al Supervisor General de bodegas y Al 
Encargado de Presupuesto. 

• Se realizó actualización del sistema operativo a laptop Dell Latitud e e551 O del 
-- departamento de cómputo que sirve como apoyo en capacitaciones para personal de 

INDECA que no cuenta con equipo portátil. 

• Se realizó soporte técnico en varias·ocasiones a fotocopiadora Konica minolta de 
recepción por atasco de papel en la tapa lateral inferior izquierda y en la bandeja 
superior derecha. 

• Se dio asistencia en la realización de archivo Excel a la Asistente Financiera. 

• Se le dio apoyo a la Contadora General en página web de Sicoin por problemas de 
accesibilidad . 

• Se le dio limpieza externa al equipo de cómputo del Supervisor General de bodegas. 

Agradeciendo su atención , sin otro particular me suscribo. 

Atentamente. 

~ 
Haroldo Rolando Corzo Baños 

"Auxiliar de Cómputo 

1tig. Julio clíinchiflá s•tlf 
DIRECTOR DE Pl.ANIFICACION, S~(iUIMI~Nf§ Y 

EVAL\J·iClOI>J .JI.H'tt~;A.· 
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GüATEMAiA 
INSTITUTO NACIO~AC DE 

CCJv1ERCJALlZACJÓN AGRÍCOLA 

Ingeniero 
Juan Antonio Calderón Rosales 
Gerente General 
-INDECA-

Estimado Gerente: 

IN D ECA 
AUXIUAR DEPTO. TESORERIA 

~ ~ 
OFICIO: 06-RYAA-2017 

Bárcenas Villa Nueva, 31 de Marzo de 2017 

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestión como Encargada de 
Recepción y Asistente Administrativa período comprendido del 01 al 31 de marzo del 
año dos mil diecisiete, siendo las siguientes actividades: 

Actividades de la Recepción: 

._ Elaboración de itinerario diario de mensajería para el Sr. Mauricio Barrios con 
Vo. Bo. de Dirección Administrativa. 

• Elaboración de conocimientos de: 

./ Oficios enviados . 

./ Facturas de varios servicios y del personal 029 . 

./ Orden de servicios . 

./ Entrega de voucher con facturas y listado . 

./ Correspondencia recibida . 

./ Actas recibidas . 

./ Notas enviadas . 

./ Depósitos. 
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• Atención al público visitante . 

• Elaboración ·del pedido mensual de útiles e insumas para uso del personal de la 
Dirección Administrativa. 

• Elaboración del reporte de fotocopias correspondiente al mes de Abril. 

• Reproducción de fotocopias para las diferentes direcciones. 
'* 

• Reporte mensual de llamadas entrantes y llamadas salientes correspondiente al 
mes de AbriL. 

• Recopilación de facturas e .Informes de actividades de trabajo del personal 029; 
así mismo se envió la información por medio de correo electrónico al lng . Julio 
Chinchilla con copia a Dirección Administrati\fa . 

• Apoyo en control de asistencia de personal. 

• Escaneo de documentos de personal de las instalaciones que así lo -requirieron . 

• Recibir mensajería para las personas de ·la institución que así lo requirieron 

• Envíos de correspondencia física (mensajería interna) por empresa de 
mensajería. Guatex. 

Km . 22 Ruta al Pacífico, Edificio La Ceiba, l er. nivel Teléfonos 6629-7940i43. 6629-7947, Fa..x: 6629-7946 

www.lndeca.gob.gt 



GUATEMALA 
lNSTt1T TO \ .\ClO;'\IAL DE 

C0 .\1EI\Cl:\UV.ClÓ\ AGRfCOLA 

Actividades como Asistente Administrativa: 

• Apoyo en ~scaneo de factur·as del Fondo Rotativo de Logística. 

• Apoyo a la Directora Administrativa en la obtención del NPG en sistema 
guatecompras. 

• Manejo de archivos de la Dirección Administrativa. 

• Otros labores asignados. 

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente . 

~~ :;:::~quez 
Encargada de Recepción y Asistente Administrativa 

-INDECA-

-
; t \ 

(~:1 . ~~-~-~~~~:~~~;:.~:~~ 
Vo.Bo. (~? 

Dir ctora Administra 1va ·.:.,·,.,,. 
-INDECA-
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INSTITUTO NACIONAL DE 
CO.\'lER.CJAUZACJÓN AGRÍCOLA 

Bárcena, Villa Nueva, 30 de abril de 2017. 

Ingeniero Agrónomo 
Juan Antonio Calderón Rosales 
Gerente General 
Presente 

Estimado Ingeniero Calderón: 

Por este medio hago de su conocimiento sobre las actividades realizadas por mi persona, durante 
el mes de abril del presente año, desempeñando el cargo de Asistente de Gerencia General, según 
Contrato No. 02-2017. 

1. Elaboración eLe 35 Oficios del 130 al 165 

2. Elaboración de 01 Pedido de Compra No. GG-01-2017 

3. Elaboración de Memorando GG-07-2017 (Solicitud de dictámenes) 

4. Elaboración de Notas de Envío 

.. Nota de Envfo GG-06-2017 (FAO) 
'*- Nota de Envío GG-07-2017 (Angeluz Gourmet) 

S. Elaboración de 02 Resoluciones 

..t. Resolución GG-23-2017 (Autorización de complementos personal al salario) 
"*- Resolución GG-24-2017 (Aprobación de la adjudicación de la base de cotización) 

6. Certificación de: 

"*- Punto sexto del Acta de Junta Directiva JD-02-2017 
.,.. Punto séptimo del Acta de Junta Directiva JD-02-2017 
"*- Punto octavo del Acta de Junta Directiva JD-02-2017 

7. Junta Directiva 03-2017 

"*- Organización e integración de documentos para la agenda 

'*- Reproducción y encuadernado de la agenda 

"*- Coordinación de la reunión 
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8. Envío de correspondencia oficial a ministerios, secretarias, direcciones y demás entidades 

públicas y privadas, según corresponda. 

9. Recepción y control de documentos internos y externos. 

lO.Archivo de do~umentos originados y recibidos. 

ll.Manejo de Agenda: reuniones, visitas, semin.arios, talleres entre otros. 

12.Atención telefónica y control de llamadas entrantes y salientes de Gerencia General. 

13.Recepción, control y traslado de informes de trabajo del personal de oficinas centrales y de 

bodegas. 

14.Recepción y traslado de informes de Auditoría Interna, a las diferentes direcciones según 

corresponda. 

15. Recepción, atención, seguimjento y envío de correos internos y externos. 

16.Seguimiento a solicitudes de la Gerencia General y de las diferentes Direcciones de la 

Institución. 

17.Escaneos de documentos solicitados por las diferentes Direcciones de la Institución. 

lB. Creación de expedientes y actualización del archivo de la Gerencia General. 

19.Colaboración en la organización de reuniones de trabajo internas y externas. 

20.Solicitud e integración de informes varios, los cuales se remiten ·a los miembros de Junta 

Directiva y otr.as entidades según corresponda. 

21.Circulación de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la institución, según 

su naturaleza. 

22. Toma de dictados para elaborar: oficios, memorandos, circulares, providencias, 

• resoluciones, ·etc. 

23.Control de actividades diarias de trabajo 

24.Atención al público visitante. 

25.Reproducción de fotocopias para la Gerencia General. 

26.0tras actividades asignadas por el Gerente General. 
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27.Apoyo en el área de Recepción (llamadas entrantes, salientes y reproducción de fotocopias 

solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institución). 

Sin otro particular, me suscribo de usted. 

Atentamente, 

C.c. Archivo 
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Juan Antonio Calderón Rosales 
GERE -E GE ::~AL 

- DECA-

Bórcena. Villa ueva. 30 de abril de 2017 

O FICIO No. AJ-02L2017KEAL/felc 

Ingeniero Calderón: 

Po es e meaio me dirijo a us ed con el objeto de remir;rle el irforme de mis 
actividooes corr~spondientes del 01 al 30 de abril del año 2017. 

A. Verifique que el Procurador de Asesoría Jurídico diera lec uro o los sumarios 

de los Diarios de Cen'ro América. y cuando se encuen ren aspectos legales 

de ·nterés paro el 1 DECA, se hoce llegar fo ocopias de oles documentos o 

las 5iguientes personas: D1rector Financiero, Auditorio Interno. Dirección 

Adrrinis rotivo y Gerencia General. 

3. Verifique que el Procurador de Asesoría Jurídico continuara con la Selección 

y ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y 

c•osi1icoción de fechas para dejarlos en fólder en forma mensual para 

moroor a empas aren su oportunidad. 

C. Se envió o Comisión Oficial o lo ciudad Capital al Procurador de Asesoría 

_.ur'dico. especíticarnen e a lo con rolaría General de Cuen as, cor el 

objeto de remi ir copio de cor·ro os de personal 029 con su respecliva 

resclución. 

"''"" lndcc-J.gob gt 
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D. Elcoore dictamen numero AJ-003-20 4 sobre interpre oció y alcance del 

Acuerdo Guoernotivo 1090-97, dentro del morco jurídico de los cortos de 

entendimiento suscitas entre el gobierno de Guatemala y el -PMA-. 

E. E abare Dictamen numero AJ-004-20 17, sobre lo por icipoción del INDECA. 

corno ca-ejecutor de lo donación de 800 Tm de arroz. en el conven10 

i terinstilucionol, suscri+o con lo Republico de Chino (Toiwán) y el Gobierno 

oe Guo-emolo 

F. E1ob::xoción oe proyecto de esoiJción de Junto Directivo poro aprobar lo 

sobre lo por! cipoción dell DECA. como ca-ejecutor de lo donación de 800 

Tr oe arroz. en el con enio interinstitucionol, suscrito con lo RepJblico de 

Chino (Toiwán) y el Gobierno de Guatemala 

G Firrpe o ' icio numero AJ-020-2017, o Gerencia General con el objero de dar 

respues a o lo solicitado en cuanto indicar cuál es el procedimien o paro 

suosonar lo omisión en lo los contra os 029 suscritos por el 1 DECA. 

H. E1abore proyecto de Addendu!T1 de contra o 029, rredionte el cual se 

inc uye la cláusula relo ivo al deli' o de cohecho, así subsanar la omisión del 

m·smo. 

l. El dio 26/04/20' 7 a los 9:00 horas asistí al Mi isterio de F;nonzas Publicas, salón 

1a ce oc. con el obje o ce sostener reunión con los Asesores jurídicos de Junto 

::::>ireciivo con el obje o de discu1ir la solicitud de la Municipalidad de lo 

Blanca con relaciór si es fac ble ceder una fracc·ón de terreno que ocupa 

INDECA en dicho localidad. 
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J . Se Con ·nuo con el seguimiento del trámite de adscripción del erreno 

ub icado e'l Monjas Jalapa. ::1 cual se encuen ro en rómi'e en lo 

Pro:urodurío General de lo Noción -PGN-. 

K. Se c on ·r¡uó dando seguimiento o los cosos laborales presen odos en con ro 

de lo ins lución en los d iferentes juzgados laborales. Asim ismo se solic· oron 

coo·as de los d iferentes no'ificoc iones y memoriales presen odas por le Lic 

e son. poro incorporarlos o los expedien es respect ivos. 

L. Se p res ó asesoría juríd ico a l personal de INDECA que así •o solicitó. siempre 

que los consultas fueron O' inen·es con e l oue hacer odll' inistrotivo de esto 

:ns t'1uc ión autónomo y descenrrolizodo del Estado. 

Sin o ro por iculor me suscribo de usted en formo 01ento y respeTuoso. 

J "'''w.!ndec-a gob ?,! 
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\1 . \ 1 \ OFICIO: 005-AF-2017 
Bárcenas Villa Nueva, 30 de abril de 2017 

Ingeniero 
Juan Antonio Calderón Rosales 
Gerente General 
-IN DE CA-

Estimado Gerente: 

El motivo de la -presente es para rensJirle informe de mi gestión como Asistente de la 
Dirección Financiera del peri.odo comprendido del 01 al 30 de abril del año dos mil 
diecisiete, siendo las siguientes actividades : 

Actividades en la Dirección Financiera: 

• Actualización del archivo de la Dirección Financiera 

• Apoyo en la realización del Informe laboral del Director Financiero . 

• Apoyo al Director Financiero para estructurar el Dictamen Financiero, sobre 
el convenio para la ejecución para la donación de arroz blanco de (Taíwán) 

• Seguimiento a la agenda de la Dirección Financiera . 
1 

"''"' .lnde(':l gob.gt 
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• Elaboración de oficios: 

DF-046-2 .017 
Dirigido Berta Ramirez 
Sol icitud de cortinas para la Dirección Financiera . 

DF-048-2 ,017 
Dirigido a Berta Ramirez 
Solicitud de teléfonos para Direstor Financiero. 

DF-049-2 .017 
Dirigido a Mario Rene Xiquita 
Nombramiento para realizar arqueo a Lic. Isabel Martinez mes de abn l. 

DF-050-2 ,017 
Dirigido Lic . Víctor Santos 
Solicitud de estados de cuenta Banrura l 

DF-052-2 ,017 
Dirigido t3erta Ramirez 
Ped ido de librería para la Dirección Financiera 

DF-053-2 ,017 
Dirigido a Berta Ram irez 
Depuración de Archivo de la Dirección Financiera y Tesorería. 

W\YI\' índto.gob g1 
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• Atención a correos electrónicos: Atención y respuesta a correos diferentes de 

oficios en seguimiento 

Apoyo en el área de Tesorería: 

• Escáner y archivo de formularios de viáticos 

• Orden y clasificación de boletas por nombre y bodega. 

• Archivo de Formularios de Viáticos anulados 2.017. 

• Apoyo a Diferentes Actividades de tesorería .. 

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente. 

\_. ..... 
----- _;¡, .._ 

CJaudiá-:'Patrri1to~ndre~ijangos 
Asister'lte Financiero 

-INDECA 

W\\W indt<'J gob.gt 
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Bárcena, Villa Nueva, 30 de abril de 2017. 

Ingeniero Agrónomo 
Juan Antonio Calderón Rosales 
Gerente General INDECA 
Presente 

Estimado Ingeriero Calderón: 

INOECA 

Por este medio me permito informarle sobre las actividades realizadas durante el mes de abril, 
desempeñando el cargo de Asistente de la Dirección de Logística, según contrato No. 03-2017 . 

.t. Actividades 

../ Elaboración de 18 Nombramientos: 
• Nombramientos de la Dirección de Logística, del correlativo: 

o No. LOG-87-2.017- LOG-106-2.017 

../ Elaboración de 21 Oficios: 
• Oficios de la Dirección de Logística, del correlativo: 

o No. LOG-65-2.017- LOG-82-2.017 

../ Elaboración de 02 Pedidos de librería: 
• Pedido de Librería de la Dirección de Logística, del correlativo: 

o No. LOG-04-2017- LOG-05-2{)17 

./ Elaboración de Pedido de compra de materiales, suministros, equipo y 
servicios: 

• Pedido de compra de materiales, del correlativo: 
o No. LOG-04-2017- LOG-08-2017 

Se archivó toda la documentación que genera la Dirección de Logística, supervisores, inventario 
de alimentos, internaciones, bodegas y otros. 

Se realizó la entrega de las nuevas boletas de análisis de calidad de producto alimentario a los 
supervisores de bodegas para que fueran llevadas a bodegas del INDECA. 
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Recepción de informes mensuales: Recepción de trámite a informes de seguridad, 
actividades mensuales y de comisión de todo el personal de esta dirección y de las diferentes 
bodegas del INDECA. 

Llamadas: Atención de llamadas entrantes y salientes de la Dirección de Logístíca. 

Agenda: Llevar el control de comisiones a desarrollar, internos y externos. 

Recepción de informes de comisión: Recepción y trámite a informes de comisión de todo el 
personal de las diferentes bodegas del INDECA. 

Monitoreo a bodegas: Para conocer la situación operativa y administrativa de las mismas, 
solicitar actas, in formes (actividades y seguridad), planillas de pago y demás papelería. 

Trámites: Gestón_de trámites varios en departamento administrativo, tesorería y almacén para 
atender solicituces del personal de Logístictl y bodegas del INDECA. 

Atención a correos electrónicos: Atención y respuesta a correos de diferentes bodegas. 

Entrada y salida del personal de Logística: Informar al departamento de Recursos 
Humanos sobre los horarios de entrada y salida del personal, y sobre las comisiones a las que 
son asignados los mismos. 

Sin otro particular, me suscribo de usted. 

Atentamente, 

l\111 2!. RutJ ll Panflco. Edlflclo Ll CeibJ. ltr n!n·l Telefo11os 6629--9-tO ·!j, 6629--9·1-. Fax: 6629--916 
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