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Ingeniero Agrénomo P
Juan Antonio Calderén Rosales
Gerente General INDECA
Presente

Estimado Ingeniero Calderdn:

Por este medio me permito informarle sobre las actividades realizadas durante el mes de
diciembre, desempefiando el cargo de Asistente de la Direccién de Logistica, segiin
contrato No. 02-2018.

+ Actividades realizadas

* Elaboracién de 14 Nombramientos: _
v Nombramientos de la Direccién de Logistica, del correlativo:
* No. LOG-183-2018 - LOG-196-2018

< Elaboracion de 07 Oficios:
v Oficios de la Direccién de Logistica, del correlativo:
* No. LOG-173-2018 — LOG-179-2018

* Certificacion de 02 actas:
v Libro de la Direccién de Logistica:

* Certificacion del acta 15-2018 (Vacaciones Donaldo)

» Certificacion del acta 28-2018, del libro de la Seccién de Compras

o Certificacion del acta 06-2018 (Recepcion de los de trabajos de La
Blanca)

» Certificacion del acta 07-2018 (Recepcion de los de trabajos de
Monterrey)

e Certificacion del acta 08-2018 (Recepcién de los de trabajos de Ipala)

» Certificacion del acta 09-2018 (Recepcion de los de trabajos de
Monjas) ‘

» Certificacion del acta 10-2018 (Recepcion de los de trabajos de
Montdufar)

» Certificacion del acta 11-2018 (Recepcion de los de trabajos de
Jalpatagua)

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629.7946
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« Certificacion del acta 12-2018 (Recepcion de los de trabajos de Tactic)

<+

» Apoyo en el traslado de informacion en solicitud del oficio 23-DASMARN-AFC-DAS-05-
0088-2018 de la Contraloria General de Cuentas -CGC-,

» Seguimiento de los trabajos del proyecto: “Mantenimiento y reparacién del equipo y
maquinaria de los silos de Los Amates, lo cual incluye trabajos mecanicos,
electromecanicos y eléctricos.”,

» Se esta realizando el seguimiento para el reordenamiento del archivo y el traslado de
los documentos al Archivo General de |a Institucién,

» Apoyo en el envio semanal de informacion sobre existencia de alimentos, fechas de
vencimiento de los alimentos al Ministerio de Finanzas Pablicas.

» Se archivo toda la documentacién que genera la Direccién de Logistica, Supervisores,
Inventarios, Internaciones, Bodegas y otros departamentos.

» Recepcién de informes mensuales: Recepcidn de informes de seguridad,
actividades mensuales, de comisién de todo el personal de esta direccion y de las
diferentes bodegas del INDECA.

» Llamadas: Atencién de llamadas entrantes y salientes de la Direccidn de Logistica.

Y

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

Y

Recepcion de informes de comisién: Recepcién de informes de comisién de todo
el personal de la Direccién de Logistica del INDECA y se apoy6 a los comisionados en
la liquidacion de viaticos.

~ Monitoreo a bodegas: Para conocer la situacion operativa y administrativa de las
mismas, solicitar actas, planillas de pago y demds papeleria.

» Tramites: Gestion de tramites varios en departamento administrativo, tesoreria y
almacén para atender solicitudes del personal de Logistica y bodegas del INDECA.

Atencién a correos electrénicos internos y externos: Atencion y respuesta a
correos de diferentes bodegas y demds departamentos de la Institucidn.

v
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> Entrada y salida del personal de Logistica: 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,

C.c. Archivo

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler, nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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Ingeniero Agrénomo
Juan Antonio Calderén Rosales

Gerente General INDECA .
Presente @ J2

Estimado Ingeniero Calderdn:

Por este medio me permito informarle sobre las actividades realizadas del mes de enero a diciembre,
desempefando el cargo de Asistente de la Direccién de Logistica, segun contrato No. 02-2018,

% Se actualizé el archivo de la Direccién de Logistica del afio 2017 al 2018,

* Se archivaron los documentos pendientes del afio 2017.

% Esta pendiente de entrega de documentos al Archivo General de Institucién hasta que se
indiquen los procedimientos adecuados de traslado de los mismos.

% Se siguié realizando depuracién de documentos y se reacomodo el archivo del Departamento de
Inventario de Alimentos,

$ Activkiaies reslizac

% Elaboracion de 196 Nombramientos:

v Nombramientos de la Direccién de Logistica, del correlativo:
* No. LOG-01-2018 - LOG-196-2018

% Elaboracién de 179 Oficios:
v Oficios de la Direccién de Logistica, del correlatlvo:l
* No. LOG-01-2018 - LOG-179-2018

% Elaboracién de 11 Pedido de Libreria:
¥ Pedidos de Libreria de la Direccién de Logistica, del correlativo:
* No. LOG-01-2018 - No. LOG-11-2018
Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947. Fax: 6629.7946
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% Elaboracién de 16 Pedidos de Compra de Suministros:
v' Pedidos de Compra de Suministro de la Direccién de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-01-2018 - LOG-16-2018

*» Elaboracién de 15 Certificaciones del Libro de la Direccién de Logistica:
v Certificacion del acta 01-2018 (Recepcién del cargo Henry Mateo)
v Certificacion del acta 02-2018 (Entrega del cargo a Abner Aquino)
v Certificacion del acta 04-2018 (Vacaciones Ing. Jiménez)
¥ Certificacion del acta 05-2018 (Regreso de Vacaciones Ing. Jiménez)
v Certificacion del acta 06-2018 (Recepcion de los de trabajos de La Blanca)
v Certificacion del acta 07-2018 (Recepcién de los de trabajos de Monterrey)
v Certificacion del acta 08-2018 (Recepcién de los de trabajos de Ipala)
v Certificacion del acta 09-2018 (Recepcién de los de trabajos de Monjas)
v Certificacién del acta 10-2018 (Recepcion de los de trabajos de Montufar)
v Certificacion del acta 11-2018 (Recepcion de los de trabajos de Jalpatagua)
v’ Certificacién del acta 12-2018 (Recepcion de los de trabajos de Tactic)
v Certificacion del acta 13-2018 (Formas dadas de baja)
v Certificacion del acta 14-2018 (Vacaciones Donaldo)
v Certificacion del acta 15-2018 (Regreso de Vacaciones Donaldo)
v Certificacion del acta 28-2018, del libro de la Seccion de Compras

* Elaboracién de 02 Circular:
v Circulares de la Direccién de Logistica, del correlativo:
¢ No. LOG-01-2018 - No. LOG-02-2018

< Elaboracién de 68 Conocimientos:
v Conocimientos de la Direccién de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-01-2018 - No. LOG-6_8-2018

% Elaboracién de 07 Dictamenes:
v Dictdmenes de la Direccién de Logistica, del correlativo:
¢ No. LOG-01-2018 - No. LOG-07-2018

% Elaboracién de 02 Memorando:
¥v' Memorandos de la Direccién de Logistica, del correlativo:

* No. LOG-01-2018 - No. LOG-02-2018
Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629.7946
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<+ Elaboracion de 02 Notas de Envio:
v Notas de Envio de la Direccién de Logistica, del correlativo:
e No. LOG-01-2018 - LOG-02-2018

<+ Otras actividades

» Se archivd toda la documentacion que genera la Direccién de Logistica, Supervisores,
Inventarios, Internaciones, Bodegas y otros departamentos.

» Se esta apoyando en la actualizacién del Manual Operativo de Bodegas.

» Se esta realizando el seguimiento para el reordenamiento del archivo y la forma de traslado de
los documentos al Archivo General de la Institucion.

Se esta apoyando en la elaboracién del Mapa de Riegos.

‘I

Se trasladé al archivo general de la Institucién mediante fichas de retencion documental del
numero 002 al 010, los documentos de la Direccién de Logistica.

v

Se trasladé al archivo general de la Institucién mediante ficha de retencién documental nimero
12, los documentos de la Direccién de Logistica.

v

v

Seguimiento de los trabajos del proyecto: “Mantenimiento y Reparacién de las Estaciones
Propiedad de la Institucién”,

> Seguimiento de los trabajos del proyecto: “"Mantenimiento y reparacion del equipo y maquinaria
de los silos de Los Amates, lo cual incluye trabajos mecénicos, electromecénicos y eléctricos.”,

> Se revisé las boletas de andlisis de calidad y tarjetas Kardex que ya no se utilizan en bodegas
para dar de baja.

Apoyo en informacion solicitada por la Contraloria General de Cuentas en oficios nimeros:
Oficio 003-DAS-05-0088-2018, Oficio 004-DAS-05-0088-2018 y Oficio 07-DASMARN-AFC-DAS-
05-0088-2018,

v

» Apoyo en el traslado de informacion en solicitud del OFICIO-21-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-
2018 de la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edifielo La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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» Apoyo en el traslado de informacién en solicitud del oficio 23-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018
de la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

» Apoyo para la realizacion de la capacitacion de la Direccién de Logistica.

» Se esta realizando el seguimiento de los manuales de Puestos y Funciones, y de Procedimientos
de la Direccién de Logistica,

» Apoyo en la elaboracion de acta para dar de baja formas internas que ya no se utilizan en
bodegas.

» Apoyo en la elaboracion de informe de las actividades desarrolladas por el INDECA en el
proceso de internacion de 1,000 Tm de arroz donados por la Republica de China (Taiwan) al
gobierno de Guatemala.

» Apoyo en la liquidacion del fondo asignado a Juan Carlos Urrutia para la atencién de las
Operaciones portuarias de la internacion de 1,000 Tm de arroz blanco.

» Apoyo en el envio semanal de informacién sobre existencia de alimentos, fechas de vencimiento
de los alimentos al Ministerio de Finanzas PUblicas.

» Se realiz0 el envio del Manual Operativo de Bodegas a Chimaltenango, Fraijanes, Ipala, Los
Amates, Retalhuleu, Quetzaltenango y Tactic.

Recepcion de informes mensuales: Recepcion de informes de seguridad, actividades mensuales y
de comision de todo el personal de esta direccién y de las diferentes bodegas del INDECA.

Llamadas: Atencion de llamadas entrantes y salientes de la Direccién de Logistica.
Agenda: Llevar el control de comisiones a desarrollar, internos y externos.

Recepcion de informes de comisién: Recepcion de informes de comision de todo el personal de las
diferentes bodegas del INDECA y se apoyo a los comisionados en la liquidacién de viaticos.

Monitoreo a bodegas: Para conocer la situacién Operativa y administrativa de las mismas, solicitar
actas, planillas de pago y demas papeleria.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629.7946
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Tramites: Gestién de tramites varios en departamento administrativo, tesoreria y almacén para
atender solicitudes del personal de Logistica y bodegas del INDECA.

Atencién a correos electrénicos internos y externos: Atencidn y respuesta a correos de
diferentes bodegas y demas departamentos de la Institucidn.

Entrada y salida del personal de Logistica: 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,

C.c. Archivo

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba, Ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947. Fax: 0629-7946
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Barcena, Villa Nueva, 31 de diciembre de 2018

OFICIO No. AJ-048-2018KEAL/felc

Ingeniero . = =

Juan Antonio Calderdn Rosales o 1

GERENTE GENERAL ot | 0,0
-INDECA- _ - -

Ingeniero Calderon:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de remitirle el informe de mis
actividades correspondientes del 01 al 31 de diciembre del afio 2018.

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de
los Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de
Interés para el INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las
siguientes personas: Director Financiero, Auditoria Interna,  Direccién

Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccién y
ordenamiento de los diarios de Centro Ameérica en el orden numerico y
clasificacion de fechas para dejarlos en félderen forma mensual para mandar a
empastar en su oportunidad.

C. Comision Oficial a la ciudad capital, especificamente a la compania Aseguradora
y Afianzadora Privanza, con el objeto de realizar consultas respecto a requisitos
y de mas informacion para ejecutar las fianzas de anticipo y cumplimiento del

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba. ler. nivel Teléfonos 6629704043, 6620-7947. Fax: 66297946
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proyecto denominado Mantenimiento y reparacién del equipo y maquinaria del silo
de Los Amates, |zabal.

D. Firme oficio numero AJ-046-2018, dirigido a Gerencia General, con el objeto de
remitir documentacién relacionada, al terreno ubicado en Monjas Jalapa

entregado en calidad de adscripcién a través por la Direccion de Bienes del
Estado.

E. Se realizo proyecto de resolucién de Gerencia General, para resolver el atraso en
la finalizacion y entrega de los trabajos, del proyecto denominado Mantenimiento

y reparacion del equipo y maquinaria del silo de Los Amates, |zabal.

F. Se sostuvo reunion con el Licenciado Jorge Nelson abogado a cargo de los
diferentes casos laborales en contra de la institucion y con el Gerente General de
INDECA, con el objeto tratar el asunto relacionado con el caso laboral de Karla

Lemus y de los demas casos laborales pendientes en contra de |a institucion.

G. Se prestd asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicitd, siempre que

las consultas fueran atinentes con'el gue hacer administrativo de esta institucion
auténoma y descentralizada del Estado.

Sin otro particular me suscribo de usted en forma atenta y respetuosa.

Lo, Kehig Evira Jivioa Zipes
Asesora Juridico -INDECA+

Km 22 Ruta al Pacifico. Edificio Lz Celba, 1er nivel Teléfonos 6629.7940/43. 6629-7947, Fax: 6629-7946
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Rarcena, Villa Nueva, 31 de diciembre de 2018

OFICIO No. AJ-049-2018KEAL/felc

ingeniero

Juan Antonio Calderéon Rosales dﬁ“
GERENTE GENERAL

-INDECA- \[L%7'

Ingeniero Calderon:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de remitirle el informe final de mis
actividades correspondientes del 04 enero al 31 de diciembre del afio 2018.

v' ENERO

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los Diarios
de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el INDECA,
se hace llegar fotocopias de tales gocumentos a las siguientes personas: Director
Financiero, Auditoria Interna, Direccion Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion de

fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad.

C. Elabore oficio nimero AJ-002-2018KEAL/felc, por medio del cual se dio respuesta al oficio
sin nimero de fecha once de enero del presente afio de la Contraloria General de Cuentas

en el cual se me proveyd de una descripcién y evaluacion de ciertas contingencias, que

Km 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba. 1er. nivel Telefonos 6629-7940/43, 66297947, Fax: 6629-7946
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comprenden asuntos respecto a los cuales tengo a mi cargo o se le ha dedicado atencién ya sea
en forma de consulta legal o representacion.

D. Se continuo dando seguimiento a la denuncia presentada por esta Institucién sobre extravio
de camion volvo, por lo que me constitui a la Unidad de Decision Temprana -UDT- agencia
2, especificamente con el auxiliar fiscal Santos Velasquez con el objeto de solicitar
certificacion del estado actual del expediente que contiene la Denuncia, por lo que se me
Indico que dentro de veinte dias habiles entregaran la certificacion respectiva.

E. Se me solicito apoyo de parte de la Unidad de Recursos Humanos para la verificacion de
la redaccion y vigencia de las bases legales para los contratos de los renglones
presupuestarios 029y 031

F. Se continué dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarlos a
los expedientes respectivos.

G. Se presté asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicitd, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer adminisfrativa de esta institucién auténoma y
descentralizada del Estado.

v FEBRERO

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los Diarios
de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el INDECA, se
hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas: Director Financiero,
Auditoria Interna, Direccion Administrativa y Gerencia General,

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificlo La Ceiba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947. Fax: 66297946
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B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccién y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion de

fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad

C. Elabore oficio numero AJ-002-2018KEAL/elc, por medio del cual se dio respuesta al
oficio sin nimero dg fecha once de enero del presente afio de la Contraloria General de
Cuentas en el cual se me proveyé de una descripcién y evaluacién de ciertas
contingencias, que comprenden asuntos respecto a los cuales tengo a mi cargo o se le
ha dedicado atencion ya sea en forma de consulta legal o representacion.

D. me constitui a la Unidad de Decisién Temprana —-UDT- agencia 2, especificamente con
el auxiliar fiscal Santos Velasquez con el objeto de presentarme conjuntamente con el
Gerente General de |a Institucion para realizar una diligencia de Declaracién Testimonial,
en calidad de Agraviado por denuncia presentada, por el extravio de camion Volvo
prestado en calidad de prestado a -VISAN-

E. Elabore y Firme Dictamen Juridico nimerc AJ-001-2018, sobre bases de Cotizacion
numero 001-2018 para invitar a cotizar a los oferentes que se dedican a la prestacion de
servicios de mantenimiento de edificios y elaboracién da estructuras metdlicas para

realizar el proyecto "Mantenimiento y reparacion de las estaciones propiedad de la
institucién.

F. Revise proyecto de contrato administrativo sobre el proyecto Mantenimiento y reparacion
de las estaciones propiedad de |a institucién.

G. Firme oficio numero AJ-006-2018, dirigido al Director Financiero, para remitir informacion
de las diligencias llevadas a cabo por esta Asesoria Juridica relacionadas a la Deuda
Publica a Largo Plazo.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, 1er nivel Telefonos 6629-7940,43, 6629-7947, Fax. 6620-7946
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H. Elabore y firme oficio nimero AJ-008-2018, para trasladar a la Unidad de Auditoria
Interna la descripcién y evaluacion de contingencias, incluyendo aquellas que
comprenden asuntos con respecto a los cuales tengo a mi cargo o se le ha dedicado
atencion ya sea en forma de consulta legal o representacion durante el periodo de 2017.

|, Elabore y firme oficio nimero AJ-008-2018, para dar respuesta a lo solicitado por la
Unidad de Auditoria Interna sobre litigios, demandas y otras reclamaciones de tipo legal,
pendientes del Instituto Nacional de Comercializacion Agricola =INDECA-, por el periodo
comprendido entre el 01 de mayo al 31 de diciembre de 2017

J. Se continué dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarlos
a los expedientes respectivos.

K. Se presté asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicité, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucién auténoma y
descentralizada del Estado.

v MARZO

A. Vernfique que el Procyrador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los Diarios
de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el INDECA,
se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas: Director
Financiero, Auditoria Interna, Direccion Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccién y

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

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947. Fax: 6629.7946
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C. fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a empastar en su

oportunidad.

D. Elabore y Firme Opinién Juridica nimero AJ-001-2018/felc, si la resolucién JD-02-2017. de
fecha veinte de enero del dos mil diecisiete fue el procedimiento correcto para autorizar el
apoyo y servicio solicitado por el MAGA, y si esta resolucién adn esta vigente y si la Junta
Directiva es el organo del INDECA a quien le compete emitir dicha autorizacién.

E. Elabore y firme Dictamen Juridico numero AJ-02-2018 KEAL/felc, sobre la base de
cotizacion nimero 02-2018, para invitar a cotizar a los oferentes que se dedican a la
prestacién de servicios de maquinarias mecanicas y electromecanicas para realizar el
proyecto “Mantenimiento y reparacién del equipo y maquinana del silo de Los Amates,
propiedad de la institucion”

F. Revise proyecto de contrato administrativo sobre el proyecto "Mantenimiento y reparacion
del equipo y maquinaria del silo de Los Amates, propiedad de la institucién”,

G. Firme actas notariales de finiquito mutuo entre el INDECA y empleados de la institucion
en el cual se hace constar que no se les adeuda nada en concepto de prestaciones u
honorarios.

H. Realice auténticas de documentos para realizar tramites administrativos relacionados a
la institucion. :

I, Se continué dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarlos
a los expedientes respectivos.

Km..22 Ruta al Pacifico, Edifico Ls Celba, Ler nivel Teléfonos 6629-7940,43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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J. Se prestd asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicité, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucién auténomay
descentralizada del Estado

v ABRIL

A. Verifiqgue que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarics de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el
INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas:
Director Financiero, Auditoria Interna, Direccién Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacién de
fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad.

C. Se elaboré memorial dirigido al juzgado Primero de Asuntos municipales de transito de

la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, con el objeto de evacuar audiencia

conferida para que se pronuncie en cuanto a la multa de transito que le fue impuesta al
vehiculo propiedad del Instituto Nacional de Comercializacién Agricola —-INDECA- con

placas de circulacion O-0852BBN,

D. Firme actas notariales de Finiquito mutuo entre el INDECA y ex trabajadores con el objeto

de hacer constar que no se les adeuda nada en concepto de prestaciones laborales.

Km_ 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 66297947 Fax. 6629.7946
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E. Realice legalizacion de firma de contrato administrativo numero 08-2018 sobre el

mantenimiento y reparacion de las bodegas de INDECA.

F. Se continuo dando seguimiento a la regularizacién del terreno Ubicado en Retalhuleu,
para el efecto se nombré a Comisién oficial al Procurador de Asesoria Juridica al
departamento de Quetzaitenango con el objeto de dar seguimiente a los avances del

mismo.

G. Se continué dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarios
a los expedientes respectivos.

H. Se presto asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicito, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion auténoma y
descentralizada del Estado

v MAYO

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarios de Centrc América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el
INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas:
Director Financiero, Auditoria Interna, Direccién Administrativa y Gerencia General,

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccién y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion de
fechas para dejarlos en félder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad

Km_ 22 Ruta al Pacifico, Edificlo La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 66297940 43, 66297947, Fax: 6629-7946
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C. Seenvid a comision oficial al procurador de Asesoria Juridica, al Departamento de Izabal,
municipio de Puerto Barrics, con el objetc de entregar memorial planteando
incompetencia por razén del territorio, relacionado a demanda laboral en contra de la

institucion por ex empleado.

D. Realice legalizaciéon de firma de contrato administrativo numero 08-2018 sobre el

mantenimiento y reparacion de las bodegas de INDECA.

E. Elabore oficio nimero AJ-020-2018, dirigido a Direccion Administrativa para dar
respuesta a oficio en el cual solicita se dictamine si es procedente realizar la anotacion

de la partida presupuestaria especifica en los contratos administrativos correspondientes

al afio 2017

F. Elabore dictamen juridico nimero AJ-03-2018 sobre |a base de cotizacion numero 03-
2018, para invitar a cotizar a los oferentes que se dedican a la prestacion de servicios de
transporte de alimentos para realizar el traslado de “1,000 toneladas métricas de arroz

de Puerto Santo Tomas de Castilla a diferentes bodegas propiedad de la institucion”,

G. Elabore dictamen juridico numero AJ-04-2018 sobre el proyecto de convenio
interinstitucional para la ejecucion de la donacién de 1,000 Tm de arroz blanco del

Gobierno de China (Taiwan), al Gobierno de Guatemala.

H. Se continué dando seguimiento a los casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados,laborales. Asimismo se solicitaron copias de los

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba. ler nivel Teléfonos 6629.7940,43, 6629-7947, Fax- 6629.7946

www.indeca gob gt




11

’ }'T ;;,7:??:':! ‘

GOBIERNO DE LA REFLBLICA DF

GUATEMALA

INSTITUTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA

diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para incorporarlos a
los expedientes respectivos.

|, Se prestd asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicitd, siempre gue las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta instituciéon auténoma y
descentralizada del Estado

v JUNIO

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el
INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas:
Director Financiero, Auditoria Interna, Direccién Administrativa y Gerencia General.

B. Verifigue que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion
de fechas para dejarios en félder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad.

C. Comision oficial en la ciudad capital, especificamente en al centro de justicia laboral
con el objeto de comparecer a audiencia de juicio ordinario laboral planteado por Juan
Carlos Gutiérrez Letona en contra de la institucion.

D. Comision oficial al Departamento de I|zabal, municipic de Puerto Barrios,
especificamente al Juzgado laboral de primera instancia, con el objeto de comparecer

a audiencia de juicio ordinario laboral planteado por el sefior Elfego Pineda en contra

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Cetba, ler nivel Telefonos 6620.7040,43, 6629-7947. Fax: 6620.7946
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del instituto Nacional de Comercializaciéon Agricola ~-INDECA- en el cual pide su reinstalacion y

se reconozca relacion laboral

E. Elaboracion de proyecto de oficio para Gerencia General para dar respuesta a oficio
presentado por la empresa MULTISERVICIOS C.V. sobre el atraso en |a iniciacion de
la ejecucion de los trabajos en el proyecto de MANTENIMIENTO Y REPARACION
DEL EQUIPO Y MAQUINARIA DEL SILO DE LOS AMATES, IZABAL.

F. Comision oficial conjuntamente con, el Procurador de Asesoria Juridica, con el objeto
de realizar consulta en Registro Fiscal de Vehiculos de la Superintendencia de
Administracion Tributaria ~SAT-, de |a diferencia en el pago del ISCV de los vehlculos.
Del cual se obtuvo la informacién siguiente: La empresa vendedora (DIDEASA)
proporciond erroneamente el precio del vehiculo al RFV. -Para realizar la Rectificacion
de Cadigo del lr'npuesto Sobre Circulacion de Vehiculos, se debe realizar por medio
del formulario SAT-8933 en Declaraguate, el cual tiene un valor de Q.60.00 -Sin
embargo previo a realizar este tramite es indispensable que e! vehiculo se encuentre
solvente del pago del Impuesto Sobre Circulacién de Vehiculos correspondiente al afio
2018, es decir que en este caso se debera hacer el pago por la cantidad que refleja la

SAT, por lo que la rectificacion aplicaria para el afio 2019.

G Se continué dando seguimiento a tos casos laborales presentados en contra de la
institucion en los diferentes juzgados laborales. Asimismo se solicitaron copias de los
diferentes notificaciones y memoriales presentados por le Lic Nelson, para

incorporarlos a los expedientes respectivos.
Km 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba. 1er nivel Teléfonos 6629-7040/43, 6620.7947, Fax- 6620-7946
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H. Se presté asesoriajuridica al personal de INDECA que asl lo solicité, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion auténoma y
descentralizada del Estado.

v JULIO

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los Diarios
de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el INDECA, se
hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas: Director Financiero,
Auditoria Interna, Direccion Administrativa y Gerencia General.

B. Verifigue que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion de

fechas para dejarlos en félder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad,

C. Comision oficial a la ciudad capital, especificamente al Ministerio Publico, Unidad de
Decision Temprana -UDT-, con el objeto de obtener expediente certificado sobre
denuncia de extravié de camion Volvo que se dio en calidad de Préstamo a VISAN.

D. Comisién oficial a la ciudad capital, especificamente, el Centro de Justicia Laboral,
juzgado decimo, con el objeto de obtener mayor informacién sobre la devolucién de
cheque que se entregd en consignacién por caso laboral planteado en contra de Ia
institucion.

E. Se envié a comisién oficial al Procurador de Asesoria Juridica, Fiscalia Contra la
Corrupcion del Ministerio Publico, con el objeto de dar seguimiento a la denuncia sobre
deuda publica en contra de la institucion,

Km. 22 Rura al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler nivel Telefonos 6629.7940/43, 6629-7947. Pax: 6629-7946
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F. Se continuo dando seguimiento a la regularizacién de propiedades a nombre de la
institucion especificamente las ubicadas en Monjas, Jalapa, la cual se encuentra en
Regqistro General de |la Propiedad, y en cuanto a la propiedad de ubicada en Retalhuleu
de encuentra en tramite en el Segundo Registro de |a Propiedad.

G. Se presto asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicitd, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucién auténoma y
descentralizada del Estado.

v AGOSTO

A. Verifiqgue que el Procurador de Asesoria Juridica diera.lectura a los sumarios de los Diarios
de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para el INDECA, se
hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas: Director Financiero,
Auditoria Interna, Direccién Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccién y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y clasificacion de

fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a empastar en su
oportunidad

C. Comisién oficial conjuntamente con el procurador de Asesoria Juridica, al departamento
de Chimaltenango, especificamente a la bodega propiedad de esta institucion, con el
objeto de faccionar acta notarial de declaracion jurada para hacer constar los dafios

ocasionados al porton principal de |a'bodega realizados por camion propiedad de la
entidad TRANSCOMER

D. Comisién oficial a la ciudad capital, especificamente, el Centro de Justicia Laboral,
juzgado tercero, con el objeto de comparecer en audiencia de juicio ordinario laboral
presentado en contra de la institucion.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba. Ter. nivel Teléfonos 6629-7040/43, 6629-7947, Fax: 6629.7946
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E. Se envié a comision oficial al Procurador de Asesoria Juridica, al Segundo Registro
General de la Propiedad con el objeto de dar seguimiento a la regularizacién de! terreno
ubicado en Retalhuleu.

F. Elabore opinién juridica nimero AJ-002-20018, sobre las acciones administrativas y
legales que se deben tomar, con relacién al atraso en la entrega de los trabajos de
mantenimiento y reparacién de las estaciones de la institucion segun contrato 08-2018,
por las razones expuestas por el propietario de la empresa Innovacién en
Construcciones, ejecutora de los trabajos en las estaciones.

G. Elabore proyecto de resolucion de Gerencia General para aceptar el plazo informado en
nota recibida por el INDECA en fecha veintisiete de julio del afio dos mil dleciocho, de la
entidad comercial _Innovaci()n en Construcciones, por medio de su propietario sefior
Wabinton Quina Sajbochol para finalizar los trabajos de acuerdo al contrato administrativo
numero 08-2018 e imposicién de sancion al contratista, por el monto que corresponda en
relacion a los dias del atraso, segun lo establece el articulo 62 BIS del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado,

H. Elabore proyecto de resolucién de Gerencia General para aprobaciéon de Orden de
Cambio (O.C.) No.1, para el decremento de cantidades de los renglones de trabajo
presupuestados; Orden de Trabajo Suplementario (O.T.S.) No. 1 para el incremento de
cantidades de los renglones de trabajo presupuestados y Acuerdo de Trabajo Extra
(A.T.E) No. 1 para el incremento de reﬁglones de trabajo no presupuestados del proyecto
denominado "MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LAS ESTACIONES PROPIEDAD
DE LA INSTITUCION", de la entidad comercial Innovacién en Construcciones por medio
de su propietario sefior Wabinton Quina Sajbochol,

I Apoyo en elaboracién de actas administrativas relacionadas a situaciones derivadas de
acciones administrativas.
Km_ 22 Ruta al Pacifico. Edificlo La Ceiba. 1er. nivel Teléfonos 66297940 43, 6629-7947. Fax: 6629-7946
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J. Elabore dictamen numero AJ-005-2018, sobre la base de cotizacién nimero cero
cuatro guion dos mil dieciocho (04-2018), para invitar a cotizar a las empresas
oferentes que se dedican a la venta de vehiculos para la adquisicién de tres (03)
vehiculos para uso en la institucion.

K. Se presté asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicité, siempre que las
consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion auténoma y
descentralizada del Estado.

v SEPTIEMBRE

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para
el INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas:

Director Financiero, Auditoria Interna, Direccién Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro Ameérica en el orden numerico y
clasificacion de fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a
empastar en su oportunidad.

C. Se continué dando seguimiento a los casos laborales, que han sido planteados

en contra de la institucion por ex empleados que reclaman prestacion e
indemnizacion.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax. 0629-7946
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D. Elabore proyecto de oficio de Gerencia General para informar a la entidad
Multiservicios C. V. de nota recibida en la cual informa sobre el atraso para la
finalizacion de los trabajos del proyecto de MANTENIMIENTO Y REPARACION
DEL EQUIPO Y MAQUINARIA DEL SILO DE LOS AMATES, IZABAL.

E. Realice auténticas de tarjetas de circulacion de vehiculos propiedad de la
institucion.

F. Elabore proyecto de resolucion de Gerencia General, para imponer sancion a la
entidad comercial Multiservicios C V propiedad del sefior Carlos Armando
Velasquez Santos, para la ejecucién del proyecto denominado mantenimiento y
reparacion del silo de los Amates, |zabal, propiedad del INDECA.

G. Se continué dando seguimiento a la regularizacion de terrenos propiedad de la
institucion.

H. Se presto6 asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicité, siempre que
las consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion
auténoma y descentralizada del Estado

v OCTUBRE
A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de los
Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés para

el INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes personas:
Director Financiero, Auditoria Interna, Direccién Administrativa y Gerencia General.

Km, 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Telefonos 0629-7940/43, 6629.7947, Fax: 6629.7946
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B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccién y
ordenamiento de los diarios de Centro Ameérica en el orden numeérico y
clasificacién de fechas para dejarlos en félder en forma mensual para mandar a
empastar en su oportunidad.

C. Comision oficial a Ia ciudad Capital especificamente al Centro de Justicia laboral,
Juzgado Tercero, con el objeto de comparecer a audiencia de juicio ordinario
laboral en contra de |a institucion, planteada por el ex empleado Juan Carlos
Gutiérrez. .

D. Se envié a comision oficial al Procurador de Asesoria Juridica, especificamente a
la fiscalia contra la corrupcion para continuar dando seguimiento a la denuncia
presentada por deuda publica a largo plazo.

E. Elabore Dictamen Juridico numero AJ-007-2018, sobre las bases de cotizacién
numero 04-2018, para invitar a cotizar a las empresas que prestan servicio de
seguridad privada, para las 06 bodegas de la institucién.

F. Elaboracion de proyecto de contrato para la base de cotizacion nimero 04-2018,

para la prestacion de servicios de seguridad privada en las bodegas de la
institucion.

G. Se continué dando seguimiento a la regularizacion de terrenos propiedad de la
institucion,

H. Se continué dando seguimiento a los demas casos laborales presentados en
contra de la Institucion.

Km. 22 Rura al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Telefonas 6629.7940,43, 6629-7947. Fax 0629-7946
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| Se presté asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicitd, siempre que
las consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion

autonoma y descentralizada del Estado.

v" NOVIEMBRE

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de
los Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de
interés para el INDECA, se hace llegar fotocopias de tales docunientos a las
siguientes personas: Director Financiero, Auditoria Interna, Direccion
Administrativa y Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y
clasificacién de fechas para dejarlos en folder en forma mensual para mandar a
empastar en su oportunidad.

C. Se envio al Procurador de Asesoria Juridica, al Ministerio de Finanzas Publicas.
Direccion de Bienes del Estado, con el objeto de comparecer en acta de entrega
de terreno ubicado en Monjas, Jalapa el cual se entrega en adscripcion.

D. Elabore opinién nimero AJ-003-208/KEAL/felc, en relacion a los procedimientos
administrativos y legales para liquidar el proyecto Mantenimiento y Reparacion del
Equipo y Maquinaria del Silo de Los Amates, Izabal, segin contrato 09-2018,
asimismo se indicé cuales son los pasos administrativos para ejecutar la fianza

de cumplimiento y anticipo presentadas por la empresa Multiservicios, C,V.
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E. Se elaboré proyecto de oficio para dar respuesta a oficio numero BDE-SDBE-EyA-
903-2018, de la Direccion de Bienes del Estado para informar sobre el uso que se
le esta dando a las instalaciones del INDECA ubicado en aldea Teleman, Panzos,
Alta Verapaz.

F. Se continudé dando seguimiento a los demas casos laborales presentados en
contra de la Institucion.

G. Se presto asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicito, siempre que
las consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucién
autonoma y descentralizada del Estado.

v DICIEMBRE

A. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica diera lectura a los sumarios de
los Diarios de Centro América, y cuando se encuentren aspectos legales de interés
para el INDECA, se hace llegar fotocopias de tales documentos a las siguientes
personas: Director Financiero, Auditoria Interna, Direccion Administrativa y

Gerencia General.

B. Verifique que el Procurador de Asesoria Juridica continuara con la Seleccion y
ordenamiento de los diarios de Centro América en el orden numérico y
clasificacion de fechas para dejarlos en félder en forma mensual para mandar a
empastar en su oportunidad.
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C. Comision Oficial a la ciudad capital, especificamente a la compania Aseguradora
y Afianzadora Privanza, con el objeto de realizar consultas respecto a requisitos
y de mas informacion para ejecutar las fianzas de anticipo y cumplimiento del
proyecto denominado Mantenimiento y reparacién del equipo y maquinaria del silo
de Los Amates, Izabal.

D. Firme oficio nimero AJ-046-2018, dirigido a Gerencia General, con el objeto de
remitir documentacion relacionada, al terreno ubicado en Monjas Jalapa entregado
en calidad de adscripcion a través por la Direccion de Bienes del Estado.

E. Se realizo proyecto de resolucién de Gerencia General, para resolver el atraso en
la finalizacién y entrega de los trabajos, del proyecto denominado Mantenimiento
y reparacion del equipo y maquinaria del silo de Los Amates, |zabal.

F. Se sostuvo reunién con el Licenciado Jorge Nelson abogado a cargo de los
diferentes casos laborales en contra de la institucion y con el Gerente General de
INDECA, con el objeto tratar el asunto relacionado con el caso laboral de Karla
Lemus y de los demas casos laborales pendientes en contra de la institucion.

G. Se presté asesoria juridica al personal de INDECA que asi lo solicito, siempre que
las consultas fueran atinentes con el que hacer administrativo de esta institucion
auténoma y descentralizada del Estado.

Sin otro particular me suscribo de usted en forma atenta y respetuosa.
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OFICIO ADC-21-2018
Barcena, Villa Nueva 31 de diciembre de 2018

Ing. Juan Antonio Calderén -
Gerente General QO \[ ib
£

INDECA

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

Se dio apoyo técnico a la Auxiliar de Tesoreria por problemas en los ajustes de la resolucion de
la pantalla

Se realizé mantenimiento preventivo a la impresora Epson de la Asistente de Gerencia, el cual
consistid en eliminar el exceso de tinta del sistema de tinta continuo, ya que al momento de
imprimir las hojas salian manchadas.

Se dio apoye en Recepcion por problemas de atasco de papel en la impresora HP LaserJet 600
M603, por problemas de conexion al escaner y se le ayudo a recuperar unos documentos a la
Recepcionista debido a que su computadora se congel6 y se tuvo que reiniciar manualmente el
equipo.

Se dio apoyo técnico al Supervisor de Bodégas, Moris Cazali por problemas en el inicio del
sistema operativo de su computadora portatil HP Probook 450 G3, debido a un mal arranque del
sistema

Se realizd cambio de téner a la fotocopiadora Konica Minolta de Recepcion.

Se dio asistencia técnica a la Directora Administrativa por problemas en la ejecucion de la
aplicacion Google Chrome.

Se dio soporte técnico a la Asistente Financiera por problemas de Acceso a la Carpeta
Documentos del explorador de Windows, debido a un mal arranque de la memoria cache de
Windows

Km: 22 Ruta al Pacifico. Fdificio La Celbe. lcr. nivel, Barcena, Villa Nueva; Tels. 6629-7940,42, 16, 47
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Agradeciendo su atencion, sin otro particular me suscribo.

Atentamente.

Haroldo Rolando Corzo Banos

Comercieizacion &g-a Ing. Julio Cﬁ}ﬁcﬁiﬂh Salazar
il DRECTOR DE PLANIFICACION, SEGUIMENTO Y
Auxiliar de Com~ ERIPCAOL
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OFICIO ADC-22-2018
Barcena, Vilia Nueva 31 diciembre de 2018

Ing. Juan Antonio Calderon
Gerente General
INDECA

Nz
Por este medio le hago de su conocimiento |as actividades que he desarrollado durante el
presente ano, las cuales fueron:

ENERO

Se asistié al Encargado de Compras por problemas en la conexion a la red de INDECA, lo cual
le estaba ocasionando problemas en el correo de la institucion y el acceso a Internet.

Se dio apoyo técnico al Encargado de Bienes Yy Activos por problemas de acceso a la pagina de
SICOIN

Se realizo relleno de tinta al sistema de tinta continuo de la impresora Epson L220 de la Asistente
de Gerencia

Debido al cambio en la Oficina del Encargado de Inventario de Alimentos realizé restructuracion
de cableado de red Rj45.

Se instald el escaner HP Scanjet pro 2500 a la Asistente Financiera.

Se dio asistencia técnica al Gerente General y al Encargado de Presupuesto por problemas de
conexién a la red de INDECA

Se realizd cambio de cable para red UTP del Powerover que le da sefal wifi a la antena del area
de archivo, ya que el que tenia presentaba corto generando problemas a la conexion de internet.

Se realizd el mantenimiento preventivo correspondiente al mes de enero 2018 en oficinas
centrales de INDECA.

Se dio soporte Técnico en Recepcion por problemas de atasco en la fotocopiadora Konica
Minolta

Km. 22 Ruta al Pecifico. Edificio La Ceiba, ler. nivel. Bircena, Villa Nucva, Tels. 6629-7940 42, 46, 47
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Se dio apoyo técnico a la Encargada de Recursos Humanos en la reduccién del tamano de
archivos escaneados en PDF, ya que el tamafo de los mismos impedia que se pudieran subir
a la pagina de la Contraloria General de Cuentas.

Se dio soporte técnico a la Directora Administrativa por problemas de impresion en la impresora
Canon MG 2410.

Se realizo limpieza de los cabezales de impresién a la impresora Epson LT175 de la Asistente de
Logistica ya que a la hora de imprimir esta manchaba las hojas por exceso de tinta.

Se dio asistencia técnica al Director Financiero por problemas en la conexion wifi de su
computadora portatil.

Se instalod la versién 11.17 de Adobe Acrobat a los usuarios de oficinas centrales.

Se realizé alineacion de los cabezales de impresion a la impresora Epson L220 de la Asistente
de Gerencia, ya que esta sacaba lineas al momento de imprimir.

Se auxilio al Procurador Juridico por problemas de recepcion de correos en el correo de [a
institucion.

Se realizé importacion de documentos 2014, 2015, 2016y 2017, se configuro el usuario y
correo. se le instald, la impresora multifuncional HP LaserJet 600m 603, y el antivirus Trend
micro a la nueva Asistente Financiera

FEBRERO

Se realizaron actualizaciones del sistema de Windows a los equipos de cémputo en oficinas
centrales para optimizar el rendimiento de los mismos

Se realizd mantenimiento correctivo al equipo de computo del Encargado de Inventario de
Alimentos por fallos en el sistema, el cual consistio en la reinstalacion del sistema operativo y
todos los programas necesarios para el uso del equipo.

Se instalé impresora multifuncional Epson L380 ala Directora Administrativa.

Se realiz6 reparacion de la instalacion de Microsoft Office 2010 al Encargado de Almacén por
problemas en los programas de Word y Excel

“Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, Ler, nivel. Barcena, Villa Nucva; Tels. 6629-7940,42, 46, 47
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Se realizo reparacion del cable UETP de la antena para exteriores que le brinda sefal wi-fi al area
de archivo

Se instalé impresora Hp P1102w al Encargado de Inventario de Alimentos.

Se realizd limpieza de cabezales de impresién a la impresora Epson L220 de la Asistente de
Gerencia, ya que la acumulacion de tinta en los mismos provocaba manchas al momento de
imprimir

Se dio soporte técnico a la {otocopiadora Konica Minolta de Recepcion por problemas de atasco
de pape! en |a bandeja inferior nimero dos

Se realizd asistencia técnica de la impresora Epson L575 de la Asistente de Logistica, la cual
consistio en la limpieza del rodillo del alimentador de las hojas, ya que al momento de escanear
e imprimir esta sacaba una linea negra en las hojas.

Se dio asistencia técnica al Encargado de Inventario de Activos por problemas al imprimir en la
Impresora Hp LaserJet 600 de Recepcién.

Se repar6 el pin quebrado de la bandeja receptora de papel a laimpresora HP LaserJet P1102w
del Encargado de Inventario de Alimentos.

Se realizé mantenimiento preventivo del regulador de voltaje de Recepcion.

MARZO

Se le realizd limpieza por suciedad de polvo, y se le actualizé el controlador del adaptador de red
wifi a la computadora portatil Hp Probook 450G3 de! Supervisor de Bodegas, Moris Cazall.

Se configuraron los equipos de computo nuevo que seran utilizados por personal del MAGA en
las estaciones de Tactic, Quetzaltenango e Ipala, se les instalo sistema operativo Microsoft
Windows 10 pro mas drivers, Adobe Acrobat, Microsoft Office 2010

Se dio apoyo al Encargado de Cémputo en la instalacion de la camara y la cerradura eléctrica de
sobreponer en la puerta principal y Recepcion.

Se realizd mantenimiento correctivo a 1a laptop Dell Latitude E5540 del Encargado de

Internaciones, debido a problemas en |a conectividad a las impresoras y danos en el registro de
Microsoft Office 2013.
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Se realizd restructuracion de cableado de red en las oficinas de: Asistente de Logistica,
Supervisores de Bodegas, Encargado y ja Asistente de Inventario de Alimentos.

Se le brindé asistencia técnica a la Asistente de Gerencia por problemas de conexion a la red de
INDECA lo cual le generaba problemas en &l enlace a la impresora Hp LaserJet 600 MO3 de
Recepcion y conexion en el correo institucional.

Se dio apoyo al Director de Logistica por problemas en el formato PDF del escaner de la
impresora Canon Pixma M391

Se realizé soporte técnico a la impresora Hp LaserJet P1120w de la Contadora General por
problemas en los drivers provocando que tuviese error al imprimir mas de 2 hojas consecutivas a
la vez,

Se dio asistencia técnica a la Asistente Administrativa por problemas en la recepcion y envio de
correos institucionales

Se asistio al taller de Aspectos Técnicos del Censo Nacional de Recurso Humano, de la Oficina
Nacional de Servicio Civil el dia 22 de marzo del 2018, para brindar apoyo a la Encargada de
Recursos Humanos.

Se dio asistencia al Supervisor General de Bodegas por problemas en el mouse inalambrico el
cual era ocasionado debido al agotamiento de energia en [a bateria

Se dio apoyo al Encargado de Almacén en la revision de impuestos de circulacion y multas de
transito de los vehiculos de la institucion.

ABRIL

Se realizo mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo en Oficinas Centrales y la Bodega
de Chimaltenango, el cual consistié en: limpieza de case, Limpieza de Motherboard, limpieza de
teclado y mouse, limpieza de monitor, eliminacion de archivos temporales, comprobacién de disco
duro por errores, desfragmentacion de disco duro y limpieza de impresoras.

Se configurd la cuenta de usuario, y se instalé el paquete de software de Office 2013 Professional
Plus. lector de archivos PDF Adobe Acrobat 11, descompresor de archivos rar Winrar 50, Team
Viewer para conexién a acceso remoto, y los drivers de las impresoras Hp office Jet 7500A y Hp
Laser Jet P1102w en el equipo de computo del Encargado de la Estacion de Los Amates.
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Se dio soporte técnico a la Impresora Epson L220 de la Asistente de Gerencia, debido a que
esta hacia un ruido de atasco al momento de imprimir, por lo que se procedio a limpiar, engrasar
los rodos y engranajes de la misma

Se reparo el cable de red al Supervisor General de Bodegas, debido a que uno de [0s
conectores tenia corto, lo que ocasiona impedimento en la conexion a Internet.

Se realizo relleno de tinta en el sistema de tinta continuo de la impresora Epson L220 de la
Asistente de Logistica

Se dio soporte técnico a la impresora multifuncional Hp Office jet Pro 8600 del Auditor Interno,
por problemas de hardware ya que esta no reconoce el cabezal donde se encuentran los
cartuchos, el soporte consistic en limpieza de los ductos del cabezal y un reseteo a su
configuracion de fabrica

Se dio soporte técnico a la Impresora Hp LaserJet 600 de Recepcion por problemas de atasco
de papel, el cual consistio en abrir la tapa superior remover €l toner y extraer la hoja atascada
en los engranajes de |a impresora. ‘

Se cambio el toner de la fotocopiadora Konica Minolta de Recepcion.

MAYO

Se realiz6 mantenimiento preventivo, al escaner de la Asistente Administrativa, debido a la
remodelacion que se realizé en la oficina de Almacén se acumulé mucho polvo en el rodo y
engranajes del alimentador de papel, provocando atasco de papel.

Se dio asistencia técnica via Team viewer ala Bodega de Los Amates debido a problemas de
conexion con la impresora LaserJet p102w en la maquina del Auxiliar de Bodega.

Se realizd cambio en el cable USB de la impresora hp LaserJet p1102w del Encargado de
Inventario, ya que el anterior se verifico que presentaba corto circuito.

Se realizo el soporte técnico a la impresora Hp Office Jet del Auditor Interno, por problemas en el
cabezal de impresion; después de las verificaciones correspondientes, se constato que debido a
una obstruccion por tinta seca en unos de los ductos de salidas de los cartuchos se produjc un
derrame de tinta, provocando dafios en [a placa del cabezal, lo que aunado al tiempo de uso,
resultd en solicitar el cambio del equipo
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Se realizé soporte técnico al UPS APC de 700 VA de la Asistente Financiera, debido a que no
soportaba tener mas de un dispositivo conectado al mismo, y después de las verificaciones
correspondientes, se detectd que debido al tiempo que tiene la bateria, llegd a su limite de vida.

Se realizé restructuracion de cableado de red y se le cred un punto de red a la Asistente
Administrativa. debido a que la conexion wifi que se le habia asignado anteriormente era muy
inestable, por lo gue presentaba problemas al momento de conectarse a Internet.

Se le configuro el correo de INDECA, en el celular de la institucién al Encargado de Inventario
de Alimentos.

Se rellenaron los tanques de suministro del sistema de tinta continuo en la impresa multifuncional
Epson de la Asistente de Gerencia

Se dio apoyo en la realizacion de oficios al Encargado de Computo.
Se realizé un punto de restauracion del sistema de Windows en la computadora portatil Dell

Latitude E5540 del Director Financiero, por problemas en el controlador de adaptador de
conexion wifi.

JUNIO
Se realizé mantenimiento preventivo al equipo de computo de oficinas centrales el cual consiste
en: limpieza de case, teclado, mouse, monitor, mantenimiento de motherboard, desfragmentacion

de disco duro, escaneo de disco duro por errores, mantenimiento de impresoras y verificacion del
estado del ups

Se realizd rellenado del sistema de tinta continuo de los colores azul y negro de la impresora
Epson L220 de la Asistente de Gerencia.

Se dio asistencia técnica a la Contadora general por problemas de conexion a Internet.

Se realizo soporte técnico a la impresora HP LaserJet 800 de Recepcién por problemas de atasco
en el alimentador de papel.

Se realizo el backup a los usuarios de oficinas centrales de la carpeta de documentos 2018.

Se realizo limpieza de cabezales de impresioén a la impresora Epson L220 de la Asistente de
Gerencia, ya que la acumulacion de tinta en los mismos, provocaba manchas al momento de
imprimir.
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Se dio soporte técnico a la fotocopiadora Konica Minolta de Recepcion por problemas de atasco
de papel en la bandeja inferior numero dos

Se realizé actualizacion de Trend Micro Security Agent Online en los equipos de los usuarios de
oficinas centrales .

Se realizé soporte técnico a la laptop Dell Latitude E5540 del Director Financiero por problemas
de conexion a la red wifi indeca3.

Se dio asistencia técnica al Encargado de Inventario de Activos por problemas al imprimir en la
Impresora Hp LaserJet 600 de Recepcion

JULIO

Se dio soporte técnico a la impresora HP LaserJet 800 M601 de Recepcion por problemas de
atasco de pape!, al revisar la impresora se encontro que en el rodo se encontraba un trozo de
papel atorado el cual era el que provocaba los atascos.

Se realizaron los backups, correspondientes al mes de julio de la carpeta documentos 2018 a los
usuarios de oficinas centrales.

A peticion del Encargado de inventario de Alimentos se le instalo en su equipo, el programa de
Edraw Max. el cual funciona para la creacion y visualizacion de diagramas.

Se instalé la impresora Multifuncional Epson L575 en el equipo del Supervisor de Bodega Moris
Cazali la cual sera de uso para impresion y fotocopias en el proyecto de internacion portuaria

Se dio apoyo al Encargado de Cémputo en la realizacion del mantenimiento preventivo de los
servidores el cual consistid en limpieza de case, motherboard, tarjetas RAM y ventiladores.

El dia 10 de julio del 2018 se dio apoyo al Encargado de Bienes y Activos en el trasiado de bienes
en mal estado, y actualizacion general de |a tarjeta de responsabilidad de la estacion de
Jalpatagua.

Se dio asistencia técnica al equipo de computo del Encargado del Acceso a la Informacién
Publica y Archivo, ya que este presentaba problemas en conexién con la impresora en linea HP
LaserJet 600 M603 de Recepcion
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Se dio soporte técnico a la laptop Dell Latitude E5540 del Supervisor General de Bodega y
Encargado de Internaciones, por problemas en el teclado ya que este escribia sin control signos
y comillas, por lo que se procedio a revisar el equipo constando que a pesar de la suciedad,
varias teclas estaban atascadas o presionadas.

Se reinicid el sistema de tinta continuo de la impresora Epson L220 de la Asistente de Gerencia
ya que indicaba que los tanques de tinta estaban vacios aun estando llenos

Se configuraron las computadoras de escritorios nuevas las cuales son para la Directora
Administrativa, el Encargado de Compras, el Encargado de Acceso a la Informacion Publica y
Archivo, la Encargada de Archivo y el Auxiliar de Cémputo la configuracion la detallo a
continuacion: Configuracion de la cuenta de usuario, correo electronico, instalacién del paquete
de Microsoft Office 2013, Instalacion del lector de archivos PDF Adobe Acrobat Xl, programa
descompresor de archivos Winrar 5, Instalacion de la impresora en linea Hp LaserJet 600 ME03
y la instalacion del antivirus Worry Trend Micro,

Se dio apoyo al Gerente General en la descarga de documentos.

Se dio apoyo al Auditor Interno por problemas de accesos a la pagina de la Contraloria General
de Cuentas.

Se realizd soporte técnico al escaner HP Scanjet Pro 2500 F1 de la Asistente Financiera, por
problemas de atasco de papel, el cual se debia a una grapa atascada en el alimentador de papel.

Se dio apoyo a la Asistente de Logistica por problemas de ingresos de correos spam en su cuenta
de correo institucional.

Se realizaron las notas de traslado de los equipoe antiguos los cuales seran resguardados en el
Departamento de Computo

AGOSTO

A peticion del Encargado del Acceso a la Informacion Publica y Archivo se le instal6 en su equipo,
el programa de Edraw Max, el cual funciona para la creacion y visualizacion de diagramas.

Se dio soporte técnico en Office 2013 al Supervisor de Bodegas Moris Cazali, por problemas en
el auto corrector ya que este se encontraba configurado en ingiés.

Se le compartié en linea la impresora HP LaserJet P1102W del Encargado de Inventario de
Alimentos a su Auxiliar.
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Se realizé comision a Bodega Fraijanes el dia 27 de julio la cual consistid en realizar traslado,
de una impresora matricial asi como la instalacion respectiva de la misma.

Se realizé soporte técnico a la computadora portatil Hp Probook G4 del Auditor Interno el cual
consistié en una restauracion a sus inicios de fabrica, ya que esta daba problemas en la
instalacién del antivirus Worry Trend Micro debido a problemas en el registro de archivos del
sistema 32 de la unidad de disco duro.

Se realizo la configuracion del equipo portatil Hp Probook G4 del Gerente General, el cual
consistié en la configuracion de: cuenta de usuario, correo electronico institucional, instalacién
del lector PDF Adobe Acrobat XI, Microsoft Office Estandar 2013, descompresor de archivos
Winrar, instalacion de antivirus, impresora y se restaurd el backup de toda su documentacion.

Se realizé mantenimiento técnico a la impresora multifuncional Epson L575 del Auditor interno, el
cual consistio en la limpieza de los cabezales de impresién y la eliminacién del exceso de tinta
residual almacenada en los depositos de tinta, ya que al momento de imprimir las hojas salian
con manchas.

Se realizd soporte tecnico el cual consistié en una reparaciéon en la instalacion del paquete
Microsoft Office Estandar 2013 al Encargado de compras y a la Encargada de Archivo, ya que
presentaban problemas en la reproduccion de documentos en archivos Word, Excel y
PowerPoint

Se asistié junto a la Encargada de Recursos Humanos el dia martes 14 de agosto del presente
ano al desayuno informativo de Avances y Tercera fase del levantamiento de informacién del
Censo Nacional de Recursos Humanos.

Se dio apoyo al Encargado de Cémputo en la realizacion del inventario de equipo de computo de
oficinas centrales

Se realiz6 restructuracion de cableado de red, en la oficina del Director Financiero ya que este
presentaba problemas de estabilidad en la conexién a la red wifi de INDECA 3.

Se realizdé soporte técnico al UPS APC de 700 va del Encargado de Almacén, después de las
verificaciones correspondientes se encontrd que tenia desgaste en el filtro de linea el cual se
encarga de reducir las variaciones de transicion de voltaje lo que le provocé dafios en la placa
de redes del UPS, por lo que se procedio a hacer su diagnéstico y hacer la instalacion de uno
nuevo.
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A solicitud del Encargado de Inventario de Activos Fijos, se realizé6 el diagnéstico de la
computadora portati COMPAQ mini con procesador Intel Atom, memoria RAM de 1GB, disco
duro de 250GB y pantalla de 10.1 pulgadas, después de las pruebas realizadas se encontro que
la maquina tiene danado el teclado, presenta dafios en la motherboard y debido a su antigliedad
el equipo esta descontinuado por lo que no se recomendd la reparacion.

Se realizo rellenado del sistema de tinta continuo de la impresora multifuncional Epson L220, de
la Asistente de Gerencia.

Se restablecio de fabrica y se le instalaron los programas para el uso de las actividades del area
de Logistica a la computadora portatil DELL Latitude E5540 los cual detallo a continuacion:

Instalacion de Microsoft Office Estandar 2013.

Instalacion de Adobe Acrobat Xl.

Instalacion de AutoCAD 2017.

Instalacion de Antivirus Trend Micro Worry Free.

Instalacion de Impresora Laserdet M600 603 de Recepcidn.

SEPTIEMBRE

Se realizd mantenimiento preventivo a los escaneres HP Scanjet pro 2500 de la Auxiliar de
Tesoreria, y Scanjet pro 5590de la Asistente Administrativa, ya que ambos tenian los engranajes
del alimentador de papel llenos de polvo, lo que provocaba atasco de las hojas,

Se realiz6 soporte técnico a la impresora matricial Epson LX 350 del Encargado de Almacén,
debido a que la impresora imprime de forma difusa, se hicieron algunas pruebas las cuales
consistieron en verificar que la palanca que controla la presiéon del papel no se hubiera
desplazado, se reviso que el cable del cabezal el cual es una cinta lineal plana de color blanco,
no tuviese corto Y se encontrd que los transistores o los circuitos integrados que manejan las
agujas o pines del cabezal estan dafados, por lo que se recomendé la baja del equipo.

Se dio asistencia técnica al Encargado de Compras por problemas de conexién a la impresora
LaserJet M600 603 de Recepcion

Se dio apoyo técnico en la recuperacion de archivos en Excel a la Directora Administrativa, ya
que los informes de impresién de los meses de julio y agosto presentaban errores en el orden de
la informacién.

Se dio asistencia técnica a la Encargada de Archivo por problemas de conexion wifi a la red de
INDECA 2, debido a los constantes apagones ocasionados por la lluvia el dia jueves 13 del
presente mes
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Se realizé soporte técnico al Encargado del Acceso a la Informacién Publica y Archivo, y a la
Encargada de Tesoreria por problemas de conexion a la impresora Hp LaserJet M600 603 de
Recepcion

Se realizé cambio de téner a la impresora LaserJet P1102w de la Contadora General.

Se dio asistencia técnica a la Auxiliar de Tesoreria, Encargada de Tesoreria y a la Contadora
General por problemas de acceso a la pagina web de Banrural, por lo que se verifico que no eran
problemas internos de la red si no directamente del enlace por mantenimiento de la pagina.

Se dio asistencia técnica a la Auxiliar de Auditoria por problemas de impresién con la impresora
LaserJet MB00 603 de Recepcion, se encontré que el problema se daba por un trabajo de

impresion que atascaba la cola de impresiones por lo que se eliminé dicho documento y se
reinicio el proceso de impresion.

Se dio soporte técnico a la Asistente Administrativa, por problemas en el escaner HP Scanjet
5590, ya que este presentaba problemas con el software de instalacion.

Se realizé actualizacion de la version estandar del paquete de Microsoft Office 201 3, ala version
profesional, en el equipo dél Encargado del Acceso a la Informacién Publica y Archivo.

Debido a tiempo transcurrido en Bodegas, y a la exposicion de polvo y otros entes materiales se

realizdé mantenimiento preventivo el cual consistié en limpieza de case, pantalla teclado y Mother
board a la computadora portatil DELL Latitude E5540 del Supervisor General de Bodegas.

Se dio apoyo al Encargado de Almacén, en la revision de multas de transito de los vehiculos
propiedad de la institucion

Se realizd instalacion de cartuchos a la impresora Canon IP 1900 de Contraloria.

El dia 21/9/2018 se inicié con el mantenimiento preventivo del equipo de computo en oficinas
centrales

OCTUBRE

Se dio apoyo al Encargado de Computo en la instalacion del switch y la antena para exteriores
de la red de Internet para el area de Archivo.
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Se realizé cambio de téner a la fotocopiadora Konica Minolta de Recepcion.

Se dio apoyo técnico al Supervisor de Bodega, por problemas al momento de imprimir en la
impresora HP LaserJet 600M 603 de Recepcién, esto ocurridé debido a que a la impresora se le
habla terminado el suministro de papel.

Se dio apoyo técnico al Encargado y la Auxiliar de Inventario de Alimentos, por problemas en la
conexion a la red de INDECA.

Se realizé rellenado de tinta de color negro a la impresora Epson L220 de la Asistente de
Logistica

Se realizo restructuracion de cable de Internet al Supervisor General de Bodegas, debido al
cambio que hizo en su oficina, ya que el cable anterior quedaba muy corto y no llegaba a la
posicion actual de su equipo de computo.

Se dio apoyo a la Directora Administrativa en la descarga de documentos en su correo electrénico
personal.

Se dio asistencia técnica al Encargado de Reparacion y Mantenimientos de Silos y Bodegas, por
problemas de conexion a la red de INDECA.

Se realizo el backup semanal de la carpeta Mis documentos 2018 al personal de oficinas
centrales

Se realizo limpieza de cabezales a la impresora Epson L380 de la Asistente Financiera, ya que
la misma imprimia con rayas blancas debido a residuos de tinta seca en las valvulas del cabezal
de impresion

Se realizé soporte técnico a la impresora Epso'n L575 de la Asistente de Gerencia, debido a que
tenia un pedazo de hoja en los engranajes del alimentador de papel. lo gue provocaba atasco al
momento de imprimir,

Se dio apoyo en asesoria al pre practicante de Bachiller en Computacion del Instituto Técnico

Vacacional Amatitianeco ITVO en |a realizacién de: mantenimientos preventivos, backups de
documentacion y soporte técnico a impresoras.
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Por este medio le hago de su conocimiento las actividades que he desarrollado el presente mes,
las cuales fueron:

Se dio apoyo técnico al Encargado de Compras por problemas de descarga de archivo Word en
la pagina de Guatecompras.

Se realiz6 relleno del cartucho de color negro a la Impresora Canon IP 1900 de Contraloria, asi
mismo se hizo cambio el cartucho de colores.

Se dio asistencia técnica a la Recepcionista ya que habia problemas al momento de escanear
documentos debido a fallo en la conexién de su computadora con la fotocopiadora Konica
Minolta.

Se dio apoyo al Encargado de Compras por problemas de envio y recepcién de correo electronico
proveniente del ministerio de Finanzas Publicas.

Se dio apoyo técnico a la Encargada de Tesoreria por problemas, con su computadora ya que
esta no encendia, debido a que el cable de corriente estaba desconectado del UPS.

Se realizo limpieza al equipo de computo del Encargado de Bodega Fraijanes, el cual consistio
en aspirar y soplar el polvo, limpiar los ventiladores, y limpieza de la placa madre.

Se dio asistencia técnica a la Asistente Financiera, al momento de fotocopiar documento en la
impresora Epson L380 por problemas de margenes al momento de imprimir el documento.

Se realizé soporte técnico en Recepcion por problemas de atasco de papel en la fotocopiadora
Konica Minolta Bizhub en la bandeja de paps! tamano carta.

DICIEMBRE

Se dio apoyo técnico a la Auxiliar de Tesoreria por problemas en Ios ajustes de la resolucién de
la pantalla.

Se realizd mantenimiento preventivo a la impresora Epson de la Asistente de Gerencia, el cual
consistié en eliminar el exceso de tinta del sistema de tinta continuo, ya que al momento de
imprimir las hojas salian nfanchadas.
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Se dio apoyo en Recepcion por problemas de atasco de papel en |la impresora HP LaserJet 600
MB03, por problemas de conexion al escaner y se le ayudo a recuperar unos documentos a la
Recepcionista debido a que su computadora se congeld y se tuvo que reiniciar manualmente el
equipo.

Se dio apoyo técnico al Supervisor de Bodegas, Moris Cazali por problemas en el inicio del
sistema operativo de su computadora portatil HP Probook 450 G3, debido a un mal arranque del
sistema. y

Se realizé cambio de toner a la fotocopiadora Konica Minolta de Recepcion

Se dio asistencia técnica a la Directora Administrativa por problemas en la ejecucion de la
aplicacion Google Chrome.

Se dio soporte técnico a la Asistente Financiera por problemas de Acceso a la Carpeta
Documentos del explorador- de Windows, debido a un mal arranque de la memoria cache de
Windows.

Agradeciendo su atencién, sin otro particular me suscribo

Atentamente.

P\

Haroldo Rolando Corzo Barios

Insttuto Nacional de
Comercializacion
Auxilisr Cémputo DIRECTOR DE PLANIFICACION, SEGUMIENTQ Y
. EVALUACION -INDECA-
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Ingeniero ‘
Juan Antonio Calderon Resales
Gerente General '
-INDECA-

Estimado Gerente:
El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de

Gerencia General periodo comprendido del 01 al 31 de diciembre del afo dos mil
dieciocho, siendo las siguientes actividades:

+ Elaboracion de 36 oficios del 538 al 574

+ Elaboracion de 03 Notas de Envio

« Nota de Envio GG-24-2018 (FINANZAS)
e Nota de Envio GG-25-2018 (MINECO)
* Nota de Envio GG-26-2018 (SEGEPLAN)

+ Elaboracion de 03 Memorandos

e Memorando GG-14-2018 (Aprobacion INTRA1-2018)
e Memorando GG-15-2018 (Comisién liquidadora y receptora BC 02-2018)
e Memorando GG-16-2018 (Comité de Archivo)

+ Elaboracion de 03 Resoluciones
e Resolucion GG-44-2018 (Reprogramacion PAA 2018)

e Resolucion GG-45-2018 (Aprobacién de contrato 11-2018)
« Resolucion GG-46-2018 (Terminacién contrato de Multiservicios C.V.)
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+ Junta Directiva nimero 05-2018
» Organizacion e integracion de documentos para la agenda
e Reproduccion y encuadernado de 10 agendas de Junta Directiva
e Coordinacion de la reunion

+ Envio de correspondencia oficial a ministerios, secretarias, direcciones y demas
entidades publicas y privadas, segun corresponda.

Recepcion y control de documentos internos y externos.
Archivo de documentos originados y recibidos.

Manejo de Agenda: reuniones, visitas, seminarios, talleres entre otros.

-+ ¥

Atencién telefénica y control de llamadas entrantes y salientes de Gerencia
General.

+ Recepcion, control y traslado de informes de trabajo del personal de oficinas
centrales y de bodegas.

+ Recepcion, atencion, seguimiento y envio de correos internos y externos.

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

+ Escaneos de documentos solicitados por las diferentes Direcciones de la
Institucion.

+ Creacion de expedientes y actualizacion del archivo de la Gerencia General.

+ Colaboracion en la organizacién de reuniones de trabajo internas y externas.

+ Solicitud e integracion de informes varios, los cuales se remiten a los miembros
de Junta Directiva y otras entidades segun corresponda.

<+ Circulacion de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la
institucion, segun su naturaleza.
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Toma de dictados para elaborar: oficios, circulares, resoluciones, etc.
Control de actividades diarias de trabajo.

Atencion al publico visitante.

Reproduccion de fc;tocopias para la Gerencia General.

Otras actividades asignadas por el Gerente General.

- -

Apoyo en el &rea de Recepcion (llamadas entrantes, salientes y reproduccion de
fotocopias solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion).

nriquez
ente Gerencia Generz
-INDECA-
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Ingeniero — .
Juan Antonio Calderon Rosales /@
Gerente General

-INDECA- o

Estimado Gerente:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de
Gerencia General periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre del afio dos
mil dieciocho, siendo las siguientes actividades:

=+ Elaboracion de 575 oficios.

=+ Elaboracion de 46 Resoluciones

Resolucion GG-01-2018 (Gastos Urgentes)

Resolucion GG-02-2018 (Viaticos)

Resolucién GG-03-2018 (Aprobacion Plan Anual de Auditoria)
Resolucién GG-04-2018 (Aprobacion Contrato No. 01-2018)
Resolucién GG-05-2018 (Aprobacién Contrato No. 02-2018)
Resolucion GG-06-2018 (Aprobaciéon Contrato No. 03-2018)
Resolucion GG-07-2018 (Aprobacién Contrato No. 04-2018)
Resolucion GG-08-2018 (Aprobacion Contrato No. 05-2018)
Resoluciéon GG-09-2018 (Aprobacion Contrato No. 06-2018)
Resolucion GG-10-2018 (Transferencias Corrientes)
Resolucién GG-11-2018 (Programacién 029)

Resolucién GG-12-2018 (Programacion 031)

Resolucion GG-13-2018 (Fondgs Rotativos)

Resolucién GG-14-2018 (Caja Chica)

Resolucion GG-15-2018 (Programacion 011)

Resolucién GG-16-2018 (Aprobacién de contrato 07-2018)
Resoluciéon GG-17-2018 (Modificacion de metas fisicas)
Resoluciéon GG-18-2018 (Aprobacién de bases 01-2018)
Resolucion GG-19-2018 (Bonos)

Resolucion GG-20-2018 (Cambio en Base de Cotizacién 01-2018)
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Resolucién GG-21-2018 (Adjudicacion BC 01-2018)

Resolucion GG-22-2018 (Aprobacion de bases 02-2018)

Resolucion GG-23-2018 (Anulacion Cheque No. 14328)

Resolucion GG-24-2018 (Aprobacién de bases 02-2018)

Resolucién GG-25-2018 (Aprobacion de contrato 08-2018)
Resolucién GG-26-2018 (Adjudicacion BC 02-2018)

Resolucion GG-27-2018 (Aprobacién de bases 03-2018)

Resolucion GG-28-2018 (Bonos)

Resolucién GG-29-2018 (Aprobacion de contrato 09-2018)
Resolucién GG-30-2018 (Adjudicacién BC 03-2018)

Resoluciéon GG-31-2018 (Aprobacién de contrato 10-2018)
Resoluciéon GG-32-2018 (Caja Chica Internacion)

Resolucién GG-33-2018 (Trabajos extras Innovacién en Construcciones)
Resolucion GG-34-2018 (Sancion Innovacion en Construcciones)
Resolucién GG-35-2018 (Reorganizaciéon Administrativa)

Resolucion GG-36-2018 (Anulada)

Resolucion GG-37-2018 (Sancién Multiservicios C.V.)

Resolucion GG-38-2018 (Bonos)

Resolucion GG-39-2018 (Actualizacion Manual de Logistica)
Resolucion GG-40-2018 (Aprobacién de Base de Cotizacion 04-2018)
Resolucién GG-41-2018 (Adjudicacion Base de Cotizacion 04-2018)
‘Resolucion GG-42-2018 (Comité Implementacion IPSAS)

Resolucion GG-43-2018 (Liquidacion Base de Cotizacién 01-2018)
Resolucion GG-44-2018 (Reprogramacion PAA 2018)

Resolucion GG-45-2018 (Aprobacion de contrato 11-2018)
Resolucion GG-46-2018 (Terminacién contrato de Multiservicios C.V.)

=+ Elaboracion de 26 Notas de Envio

Nota de Envio GG-01-2018 (Autos Suzuki)
Nota de Envio GG-02-2018 (VISAN)
Nota de Envio GG-03-2018 (VISAN)
Nota de Envio GG-04-2018 (VISAN)
Nota de Envio GG-05-2018 (VISAN)
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Nota de Envio GG-06-2018 (MINECO)
Nota de Envio GG-07-2018 (SEGEPLAN)
Nota de Envio GG-08-2018 (FINANZAS)
Nota de Envio GG-09-2018 (SOSEP)
Nota de Envio GG-10-2018 (VISAN)
Nota de Envio GG-11-2018 (VISAN)
Nota de Envio GG-12-2018 (SEGEPLAN)
Nota de Envio GG-13-2018 (MINECO)
Nota de Envio GG-14-2018 (FINANZAS)
Nota de Envio GG-15-2018 (ANGELUZ)
Nota de Envio GG-16-2018 (ANGELUZ)
Nota de Envio GG-17-2018 (ANGELUZ)
Nota de Envio GG-18-2018 (FINANZAS)
Nota de Envio GG-19-2018 (MINECO)
Nota de Envio GG-20-2018 (VISAN)

Nota de Envio GG-21-2018 (SEGEPLAN)
Nota de Envio GG-22-2018 (SOSEP)
Nota de Envio GG-24-2018 (FINANZAS)
Nota de Envio GG-25-2018 (MINECO)
Nota de Envio GG-26-2018 (SEGEPLAN)

<+ Elaboracion de Circular

e Circular GG-01-2018 (Uso de Vehiculos de la Institucion)

<+ Elaboracion de 16 Memorandos

Memorando GG-01-2018 (Miembros de BC 01-2018)

Memorando GG-02-2018 (Memoria de Labores)

Memorando GG-03-2018 (Modificacion Presupuestaria)

Memorando GG-04-2018 (Reestructuracion organizativa de la Unidad de
Informacién Publica

e Memorando GG-05-2018 (Miembros de BC 01-2018)
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Memorando GG-06-2018 (Memoria de Labores)

Memorando GG-07-2018 (Convenio China Taiwan y Guatemala)
Memorando GG-08-2018 (Miembros de BC 03-2018)

Memorando GG-09-2018 (Comisidn receptora trabajos Estacion San Luis)
Memorando GG-10-2018 (Apoyo del Sr. Carlos Calderén Donacién China
(Taiwan)

Memorando GG-11-2018 (Comision receptora BC 01-2018)

Memorando GG-12-2018 (Miembros Base de Cotizacion 04-2018)
Memorando GG-13-2018 (Nombramiento Ing. Jiménez)

Memorando GG-14-2018 (Aprobacion INTRA1-2018)

Memorando GG-15-2018 (Comisién liquidadora y receptora BC 02-2018)
Memorando GG-16-2018 (Comité de Archivo

<+ Elaboracion de 07 Providencias

Providencia GG-01-2018 (Mary Pacheco)
Providencia GG-02-2018 (Asesoria Juridica)
Providencia GG-03-2018 (Mary Pacheco)
Providencia GG-04-2018 (FINANZAS)
Providencia GG-05-2018 (Mary Pacheco)
Providencia GG-06-2018 (ONSEC)
Providencia GG-07-2018 (Berta Ramirez

=+ Creacion de 45 agendas de Junta Directiva

<+ Coordinaciéon de 09 Reuniones almuerzo en Gerencia General

+ Envio de correspondencia oficial a ministerios, secretarias, direcciones y demas
entidades publicas y privadas, segln corresponda.
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Recepcion y control de documentos internos y externos.
Archivo de documentos originados y recibidos

Manejo de Agenda: reuniones, visitas, seminarios, talleres entre otros.

-

Atencion telefénica y control de llamadas entrantes y salientes de Gerencia
General.

<+ Recepcion, control y traslado de informes de trabajo del personal de oficinas
centrales y de bodegas.

+ Recepcion y traslado de informes de Auditoria Interna, a las diferentes
direcciones segun corresponda.

<+ Recepcion, atencion, seguimiento y envio de correos internos y externos.

+ Seguimiento a solicitudes de la Gerencia General y de las diferentes Direcciones
de la Institucion. :

+ Escaneos de documentos solicitados por las diferentes Direcciones de |a
Institucion.

+ Creacion de expedientes y actualizacion del archivo de la Gerencia General.
Colaboracién en la organizacién de reuniones de trabajo internas y externas.

+ Solicitud e integracién de informes varios, los cuales se remiten a los miembros
de Junta Directiva y otras entidades segun corresponda.

=+ Circulacién de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la
institucion, segun su naturaleza.

+ Toma de dictados para elaborar: oficios, circulares, resoluciones, etc.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Celba. 1er. nivel Teléfonos 6629.7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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+ Control de actividades diarias de trabajo

+ Atencion al publico visitante.

=+ Reproduccién de fotocopias para la Gerencia General.
+ Otras actividades asignadas por el Gerente General.

+ Apoyo en el area de Recepcion (llamadas entrantes, salientes y reproduccion de
fotocopias solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion).

-INDECA-

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba. ler. nivel Telefonos 6629-7940,43, 6629.7947. Fax: 6629.7946
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Ingeniero
Juan Antonio Calderon Rosales
Gerente General ?7_
-INDECA- -
Estimado Gerente:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como encargada de

Recepcion, periodo comprendido del 01 al 31 de Diciembre del ano dos mil dieciocho,
siendo las siguientes actividades

Actividades de Recepcion:

« Elaboracion y programacion de correspondencia para Andrés Emilio con Vo. Bo.
de Direccion Administrativa.

« Elaboracion de conocimientos de:
= Oficios enviados.
« Facturas de varios servicios y del personal 029.
» Orden de servicios.
* Entrega de voucher con fa'cturas y listado,
= Depositos.

» Guias de Documentos enviados Guatex.

+ Traslade de Informacion al Libro de Caja Chica (Rendicion 30 )

Km 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Ceiba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947. Fax- 6629-7946
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« Traslado de Informacion al libro de Caja Chica (Rendicion 31)

= Apoyo a otras actividades asignadas por la Directora Administrativa.

e Atencion al publico visitante.

« Recepcién de Documentos Importantes del Gerente General y demas
Direcciones,

« Elaboracién del pedido mensual de dtiles e insumos para uso del personal de la
Direccién Administrativa.

« Elaboracion del reporte de fotocopias correspondiente al mes de Diciembre para
las diferentes Direcciones.

e Reproduccion de fotocopias para las diferentes Direcciones durante el mes de
Diciembre.

« Elaboracion del Reporte mensual de llamadas entrantes 'y salientes
correspondiente al mes de Diciembre.

« FElaboracion y actualizacion semanal de reporte de Compras y Servicios,
solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion.

 Recopilacion de facturas personal 028.

« Recopilacion de Informes de actividades de trabajo del personal 029

e Escaner de Informes del personal 029 a Carlos Calderon con copia a Direccion
Administrativa.

e Escaner de Facturas 029 a Carlos Calderon con copia a la Direccion
Administrativa.

Km 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946
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» Envios de correspondencia fisica por empresa de mensajeria Guatex,

« Escaner de documentos de personal de las diferentes Direcciones que asi lo
requirieren.

* Oficios Realizados
» Oficio R-DA-2018 (Solicitud de Reparacion de Fotocopiadora Konica

Minolta) .
* Oficio-R-DA-29-2018 (Pedido de Libreria mes de Diciembre).

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.

Claudia Patficia Qolipdres Mijangos
Encargada de Recepcion
-INDECA-

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler nivel Telefonos 6629.7940/43, 6629.7947 Fax. 6629.7946
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OFICIO-R-DA-30-2
Barcenas Villa Nueva, 31'de Diciembre del 2018

Ingeniero

Juan Antonio Calderén Rosales
Gerente General

-INDECA-

Estimado Gerente:
El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como encargada de

Recepcion, periodo comprendide de enero a diciembre del afio dos mil dieciocho,
siendo las siguientes actividades:

Actividades de Recepcion:
» Elaboracion y programacion de 185 envios de correspondencia:
v para Mauricio Barrios con Vo. Bo. de Direccion Administrativa.

« Elaboracion de 342 Conocimientos:

v" Oficios enviados

v Facturas de varios servicios y del personal 029.
v Orden de servicios.

v Entrega de voucher con facturas y listado.

v Depésitos:

v Guias de Documentos enviados Guatex.

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Celba, ler nivel Teléfonos 6629.7940/43, 6629.7947, Fax: 6629-7946
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v' Documentos externos recibidos.

« Elaboracion de 30 Oficios:
v Oficios de la Direccion Administrativa , del correlativo:

v No. Oficio R-DA-01-2018, al No. Oficio R-DA-30-2018.

= Elaboracion de 45 Conocimientos:

v Entrega de Insumos de Libreria para el personal de la Direccion
Administrativa.

= Atencién al publico visitante.

* Elaboracion de 12 pedidos de (tiles e insumo de libreria: de enero a
diciembre para uso del personal de la Direccion Administrativa.

*« Elaboracion del reporte de fotocopias: de enero a diciembre a las diferentes
Direcciones

* Reproduccion de 53,826 fotocopias: para las diferentes Direcciones de Enero
a Diciembre, detallo a continuacion:

v Enero: 5,121
v Febrero: 5,138
v Marzo: 2,687
v Abril: 3,795
v' Mayo: 5,307
v Junio: - 7,718
v Julio: 4,099
v Agosto: 3,333
v Septiembre: 3,690
v" Octubre: 4.291.00
v Noviembre: 4,155
v Diciembre 4,485

Km. 22 Ruta 4l Pacifico, Edificio La Ceiba, ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43. 6629-7947, Fax; 6629-7946
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o Elaboracion de Reporte de llamadas entrantes y salientes de enero a
diciembre.

e FElaboracién de Reporte de enero a diciembre de Compras y Servicios,
solicitadas por las diferentes Direcciones de la Institucion.

» Escaner de Informes, del personal 029 de enero a diciembre, enviados al senor
Carlos Calderon y Direccién Administrativa.

* Escaner de Facturas, del personal 029 de enero a diciembre, enviados al sefor
Carlos Calderon y Direccién Administrativa.

* Envios de correspondencia fisica por empresa de mensajeria Guatex.

*= Escaner de documentos de personal de las diferentes Direcciones que asi lo
requirieren.

* Traslado de Informacidn al Libro de Caja Chica:

v (Rendicién 21 ala 31)

Otras Actividades asignadas por la Directora Administrativa.

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.

Directora Administrati‘
-INDECA-

Km. 22 Rura al Pacifico, Edificio La Ceiba, ler nivel Teléfonos 6629-7930/43, 6629.7947, Fax: 6629.7946
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OFICIO AF-012-2018
Bércenas Villa Nueva, 31 de diciembre de 2018

Ingeniero

Juan Antonio Calderdén Rosales
Gerente General

-INDECA-

Estimado Ingeniero Calderon:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de la Direccién
Financiera del periodo comprendido del 01 al 31 de diciembre del afio dos mil dieciocho, siendo
las siguientes actividades:

Actividades en la Direccién.l"inanciera:

= Recepcion de Documentos.

= Escaner conciliaciones bancarias.

» Archivar documentacion.

* Apoyo en los Informes de Auditoria Interna: CUA - 73618

» Circulares:
DF-02-2018 — Cierre Fiscal 2018

Elaboracion de Oficios:

DF-180-2018 - MAGA

Solicitud de aporte pendiente.
DF-181-2018 — Auditoria Interna
Respuesta CUA - 73618

DF-182-2018 — MINFIN
Administradores locales SICOIN / SIGES

‘/
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DF-183-2018 — Gerencia General
Informe de Direccion Financiera

DF-184-2018 — Gerencia General
Informe Comision Quetzaltenango

Apoyo en el drea de Tesoreria:
» Escanear documentos de viaticos y facturas.
= Apoyo en reporte de liquidaciones (semanalmente).
= Apoyo en reporte de ingresos por servicio (mensualmente).

Sin otro particular me suseribo de-usted atenta y respetuosamente.

Asistente Direccion Finae
-INDECA-

Director Financiero e L

C¢ Arcluvo

Km. 22 Ruta al Pacifico. Edificio La Celba, 1er. nivel Telefonos 6629794043, 6629-7947. Fax: 6629-7946
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. OFICIO AF-013-2018
Barcenas Villa Nueva, 31 de diciembre de 2018

Juan Antonio Calderon Rosales

Gerente General \L ?7 ‘
Estimado Ingemero Calderon:
El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestion como Asistente de la Direccion

Financiera del periodo comprendido de enero a diciembre del aiio dos mil dieciocho, siendo las
siguientes actividades:

+ DIRECCION FINANCIERA:

R R G

Seguimiento en agenda de la Direccion Financiera durante el afio.
Revision de archivos y actualizacion.

Recepcion de Documentos.

Recepcion de llamadas.

Organizacion de reuniones nternas y externas de la Direccion.

Escaner conciliaciones bancarias mensualmente.

Archivar documentacién de las diferentes areas de la Direccion F manciera.
Escanear documentos de viaticos y facturas.

Apoyo en reporte de liquidaciones (semanalmente). ;
Apoyo en reporte de ingresos por servicio (mensualmente). ‘ _f )
Apoyo en reporte de compras directas durante el ano.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Celba, ler. nivel Telefonos 6629-7940/43. 66297947, Fax: 6629-7946
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% Apoyo a Dircctor en la revision y foliacién de Bases de Cotizaciones 2017,

& Coordinacion a requerimiento del Director se realiz6 Cuadro de Produccion
Documental solicitado por Archivo.

Apoyo a la revision y foliacion de Expediente Técnicos.

Apoyo a la revision y foliacion de Fondo Unico 2018,

Coordinacion a requerimiento del Director se realiz unificacion de informacion de
la Memoria de Labores 2017

Seguimiento a la impresién de Libro Mayor y Diario.

Coordinacion y apoyo a requerimiento del Director se realizo la Valoracion
Documental para inicio de traslado en Archivo General.

Apoyo en la solicitud del Banco de Guatemala DEMAC-198-2018.

Apoyo en revisar y foliar Bases de Cotizacion No. 01-2018, 02-2018 y 03-2018.
Apoyo en seguimiento y finalizacion en la Liquidacion de Internacion Taiwan con
la Naviera Hapag Lloyd.

IR

O %

v Circulares:
Circular DF-01-2018 - Informes de trabajo.
Circular DF-02-2018 - Cierre Fiscal 2018.

v" Memorandos: .
DF-002-2018 — Recomendaciones Pagos de Facturas en Fondo Rotativo.
DF-003-2018 - Criterios de bienes fungibles.
DF-004-2018 — Deposito de intereses.
DF-005-2018 — Traslados de bienes fungibles.
DF-006-2018 — Observaciones de Auditona Interna — CUA 73613,
DF-007-2018 — Traslado de documentacion a Archivo General.

v Elaboracién de Oficios: 184 oficios enviados.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940,43, 66297947, Fax: 6629-7946
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4+ AUDITORIA INTERNA:

Informes CUA 65977
CUA 65982
CUA 76876
CUA 73613
CUA 73535
CUA 73592
CUA 73537
CUA 73593
CUA 76878
CUA 73618

Solicitudes
UDAI-OFICIO-011-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-014-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-021-2018 BVSA/selc.

UDAI-OFICIO-024-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-025-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-026-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-039-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-053-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-067-2018 BVSA/selc.

UDAI-OFICIO-048-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-087-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-093-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-098-2018 BVSA/selc.
UDAI-QFICIO-099-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-100-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-101-2018 BVSA/selc.
UDAI-OFICIO-104-2018 BVSA/selc.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonos 6629-7940/43. 6629-7947, Fax: 66297946

‘A»

e |




.~A\
&~“—.
Eo

PN

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

INSTITLTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA

4 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS:
Oficio GG-082-2018  Segun Carta a la Gerencia 001-2018,
Oficio 01-DAS-05-0002-2018.
Oficio 003-DAS-05-0088-2018.
Oficio 004-DAS-05-0088-2018.
Oficio 10-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018.
Oficio 11-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018.
Oficio 12-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018.
Oficio 013-DAS-05-0088-2018.
Oficio 14-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018.
Oficio 15-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018.
Oficio 16-DASMARN-AFC-DAS-05-0088-2018.

Sin otro paricular me ibo\de usted atenta y respetuosamente.

(g-
Lesley (o - allejo Gémez
Asistente Direccion Fi iera

-INDECA-

\ N\

Vo.Bo. Lic. MA. Gerbe
Director Financiero

C.c. Archivo
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