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Direccion: Administrativa
Unidad: Recursos Humanos
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\Base legal: Articulo 33
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INFORME AAI-02-2023

21 FEB 2023

Ingenliero

Juan Antonio Calderodon Rosales

Gerente General

Instituto Nacional de Comercializacidn Agricola
-INDECA-

Presente

Ingeniero Calderon Rosales:

Esperando que sus actividades se esten realizando con exito, el motivo
del presente es para emitir informe mensual que contiene las diferentes
actividades desarrolladas como auxiliar a la Direccion de Auditoria
Interna de esta Institucion, durante el periocdo comprendido del 01 al 28
de febrero del 2023, presentadas de la sigulente manera:

Condiciones generales:

N.° del Contrato 01-2023

Tipo de servicios Tecnlicos

Periodo de contratacion Del 03 de enero al 31 de diciembre 2023 |
Periodo que se reporta Del 01 al 28 de febrero

Términos de referencia establecidos en la segunda clausula del contrato
de Servicios Técnicos:

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

b) Realizar Auditorlas concluyendo con la emision del 1informe de
auditoria.

c) Elaboracion de papeles de trabajo, verificando que cuenten con la
documentacion de respaldo que sustente las observaciones y conclusiones
obtenlidas y que permlita efectuar las recomendaciones adecuadas conforme
a las leyes y reglamentos aplicables al area auditada.

d) Elaborar Informe de Auditoria, sujeto a la validacidn y remisidn al
Director de Auditoria interna.

e) Participar en el proceso de validacién del informe de Auditoria vy
considerar las aclaraciones del area auditada para la emision del
informe final.

f) Efectuar el control de calidad de los legajos de papeles de trabajo
para su envio al archivo de gestion de la direccion de Auditoria
Interna.

g) Sugerilr procedimlientos alternativos o adicionalea,ﬁgﬁra promover la
eficlencia en las tareas de auditoria realizadas.
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h) Interactuar con todas las areas 1nvolucradas en el examen de
auditoria. -

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

j) Cumplir con los estandares profesionales establecidos para su
trabajo.

k) Asumir plena responsabilidad de la ejecucion de Auditoria asignada
hasta su aprobacidn por parte del Director.

l) Emitir los i1nformes de Auditorlia que sean requeridos.

m) Cumplir las 1instrucciones 1internas emanadas por el director de
Auditoria Interna.

n) Mantener reserva vy confidencialidad en el tratamliento de la
informacion y documentacion.

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

Diferentes actilividades reallzadas:

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

- Elaboracidén de los papeles de trabajo correspondientes a la
Auditoria Operativa a los cupones canjeables por combustible
que se describen a contlnuacion:

- Cédula de deficiencias 1ldentificadas.
- Cédula de analisis de respuestas a las deficilencias.
- Consenso de Recomendaciones.

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

- Cuestionario de Contr;iuzﬁférnﬂ.

- Cédula de Conocimiento y Comprension del Area.

- Matriz de Evaluacidén de Riesgos.

- Ceédula de Integracidn del Fondo Rotativo de Logistica.
- Ceédula de Arqueo de Caja Chica.

- Cédula de Documentos de Legitimo Abono Pendientes de Liquidar.
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Cédula de Corte de Formas a los Cheques.

Cédula de Corte de Formas al Libro de Liguidacidéon de Caja
chica.

Procedimientos desarrollados durante la Auditoria de
Cumplimiento practicada al area de Fondo Rotativo y Fondo de
Caja Chica de la Direccidédn de Logistica, que se describen a
continuacion:

Practica de Arqueo del Fondo Rotativo de Logistica.

Practica de Corte de Formas a los cheques de la cuenta Fondo
Rotativo de Logistica.

Practica de Corte de Formas al Libro de Liquidacién de Caja
Chica.

Analisis de las respuestas (y su documentacion de soporte)
del cuestionario de control interno, proporcionadas por el
responsable del area,

Revisidn vy analisis de 1la documentacién que integra las
rendiciones del Fondo Rotativo.

Revlision y analisis de los Vales de Caja Chica.

Revision y analisis de los cheques emitidos.

Revisidén y analisis de las transacciones realizadas en los
Estados de Cuenta.

Elaboracion de los siguientes papeles de trabajo a través del
sistema SAG-UDAI-WEB correspondientes a Auditoria Operativa

practicada a los Cupones Canjeables por Combustible, que se
describen a continuacion:

2 cédulas de deficiencias.

2 cédulas de notificacion de deficiencias
2 oficlos de deficiencias.

Informe de Auditoria.

Cedulas de consenso de recomendacion.

Nota de remlsion del informe.
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Elaboracidon de los sigulentes papeles de trabajo a través del
sistema SAG-UDAI-WEB correspondientes a la Auditorila de
Cumplimiento practicada al area de Fondo Rotativo de Logistica
que se describen a continuacion:

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

Resumen de evaluacion de control interno.
Cedula de gestion de areas.

Oficios elaborados:
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Oficio UDATI-020-2023, de fecha 02 de febrero del ario 2023, consulta
sobre activacion del uso de cupones en silos.

Oficio UDAI-021-2023, de fecha 07 de febrero del afio 2023, para
solicitud de 1informacion relacionada con la auditoria operativa
practicada a los Cupones Canjeables por Combustible.

Oficio UDAI-022-2023, de fecha 09 de febrero del afic 2023, para

trasladar cuestionario de control interno para resolucidon por parte
del auditado.

Oficio para remisidén a Gerencia General del Informe de Auditoria
Operativa practicada a los cupones canjeables por combustible.

Oficlo para remision a Contraloria General de Cuentas del Informe
de Auditoria practicada a los cupones canjeables por combustible.

No hablendo mas que agregar, aprovecho la oportunidad para suscribirme.

Atentamente,

Vo.Bo.,.
7 -
Q/Egﬂm;{;w
Madelyn Alecio Salgmero - '
K' ﬁ e Diracciﬁnaéziﬁgﬁﬁa Interna

INDECA

C.c. Archivo
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Factura Pequeno Contribuyente Régimen Electronico

LESLIE MADELYN, ALECIO SALGUERO
Nit Emisor: 88260453
LESLIE MADELYN ALECIO SALGUERO

SECTOR LOS GIRASOLES MANZANA O 12-00 CONDOMINIO LOS
GIRASOLES, San Jose Pinula, GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
53B303ED-C480-46FB-AFDB-4E3A286466CC
Serie: 53B303ED Numero de DTE: 3296741115
Numero Acceso:

Fecha y hora de emusion: 21-feb-2023 09:49:18
Fecha y hora de centificacion: 21-feb-2023 09:49:18

Moneda: GTQ

]

#No B/s  Cantudad Descripeion Precio/Valor
unitario ()

| Scrvicio | Pago por prestacion de 10,000,010
SCIVICIOS teenicos a la
IMSTTICION, segun contrato
No. 01-2023 de fecha 03 de
enero del 2023,
correspondiente al peniodo del
01 al 28 de febrero del 2023,

TOTALES:

* No genera derecho a eredito fiscal
* No retener, . resolucion No 615320120238 1307 20001/2023

Descuentos (1)

(.00

0.00

Otros Total (Q) Impucstos
Descucntos((Q)

(.10 10.000.00

(.00 10, 000,00

Datos del certthicador

Supernintendencia de Admaumistracion Tributana NIT: 166939449

“Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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OFICIO AUX-AG-02-2023
Barcenas Villa Nueva, 20 de febrero del 2023.

Ingeniero
Juan Antonio Calderdon Rosales
Gerente General

-INDECA-

Estimado Ing. Calderdn:

El motivo de la presente es para rendir informe de mi gestion como Auxiliar de Archivo

General del INDECA, durante el periodo comprendido del 01 al 28 de febrero del 2023,
realizando las actividades siguientes:

A) Actividades con documentos de Gerencia General

Las actividades de foliacién y acondicionamiento incluyen:

D

Se revisa el estado y la limpieza, tanto del expediente como de las hojas y complementos que
este incluya.

Se verifica que esté correctamente organizado.
Se quitan elementos metalicos, por ejemplo, grapas o ganchos.
Se reparan con cinta transparente los dafios que tengan las hojas.

En preparacion para su escaneo se coloca cinta transparente a los recibos y otros documentos
adheridos a las hojas.

De ser necesario se reorganizan los documentos.
Se numeran las hojas segin la organizacion.

©CQ0T
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1. Se apoya a la asistente de gerencia general con el acondicionamiento y foliacion de 11
archivadores correspondientes al afio 2019 detallados de la siguiente manera.

Ejecucion Fisica y Financiera (2 archivadores)
Oficios Internos

Oficios Auditoria

Auditoria Interna

Informes mensuales

Oficios MAGA

o Correspondencia Interna Enviada (4 archivadores)

e ¢ © o o
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B) Actividades con documentos de Direccion Administrativa

Las actividades de escaneo y resguardo de documentos incluyen:

oo

®Q

™

Se verifica la correcta foliacion de todas las hojas y anexos de los expedientes.
Se digitaliza cada una de las hojas del expediente incluyendo anexos.

De ser necesario se realiza una copia a las hojas que no quepan o a los anexos que sobrepasen
el tamarno del escaner.

Se nombra el archivo con su codigo unico de identificacion.
Se ordenan segun su codigo unico de identificacion.

Se escanean y se graban en el sistema de resguardo documental un total de 18
archivadores detallados de la siguiente manera:

Pagos Contables Caja 16-AF “DF-51 / DF-56" (8 archivadores)
Pagos Contables Caja 17-AF “DF-57 / DF-63" (10 archivadores)

. Se cumplio con apoyo al sr. Carlos Calderdn en comision para transporte de documentos

hacia el anexo de archivo en la estacion de Chimaltenango y blisqueda de documentos
en esta.

C) Actividades Técnicas

Las actividades de analisis y control de calidad incluyen:

O T

© Q

Se verifica el estado del sistema.

Se verifica en los registros analizados que la informacion de registro esté completa.

Se verifica que cada registro tenga vinculado su documento digitalizado, de no ser asi se sube
el archivo correspondiente.

Se verifica que la informacion registrada sea real comparada con el registro digital.

Se verifica que el registro haya seguido correctamente su proceso de sistematizacion y
resguardo.

Km.22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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C.1) Sistema Gestor Documental

4.

Se realizo analisis y control de calidad a 152 registros del sistema de gestién y resguardo
documental del archivo general, detallados de la siguiente manera.

*»+ Direccion Financiera “DF-176 / DF-300" (125 archivadores)
< Direccion Financiera “DF-36 / DF-63 (27 archivadores)

Las actividades de copia de seguridad y respaldo incluyen:

-0 Q0T

Se verifica el estado del disco principal del servidor.

Se verifica el estado del raid de discos de respaldo.

Se realiza la copia de seguridad del sistema principal al raid de respaldo.

Se verifica el tamario y estado de la base de datos del sistema.

Se realiza la copia de seguridad de las dos bases al raid de respaldo.

Se verifica que el sistema funcione correctamente luego de realizar los respaldos.

C.2) Base de Datos

5.

Se realiza copia de seguridad para respaldo a la base de datos y al sistema gestor
documental del archivo general.

Las actividades de revision y mantenimiento incluyen:

=Q >0 Qb Th

Se verifica el estado, limpieza y correcto funcionamiento del servidor.

Se verifica el estado y funcionamiento del disco principal y del raid de discos para respaldo.

Se limpia desde dentro hacia afuera con aspiradora para quitar el polvo del equipo.

Se limpian con brocha las aspas de los ventiladores y las rejillas de salida de aire.

Se limpia con spray dieléctrico los componentes de la placa madre y los puertos del case.

Se verifica el documento que almacena los mensajes de error del servidor.

De ser necesario se atiende inmediatamente el error notificado.

Se discute con el encargado del area el comportamiento de la aplicacion web y las posibles
maneras de agilizar su correcto funcionamiento.

C.3) Servidor Web Archivo General

Cumpliendo con la programacién trimestral, se le da mantenimiento al servidor web del archivo
general y se verifica su correcto funcionamiento tanto a la aplicacion como a la base de datos.

Km.Z22Z2 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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Atentamente,

Oscar Alejandro Locén
Auxiliar Archivo
General

Ing. Juan Antonio
Calderdon Rosales

ycargado de Directora Gerente General
Informacion Publica Administrativa
NDECA INDECA INDECA

Km.22 Ruta al Pacifico, Edificio la Ceiba, ler. Nivel. Teléfonos
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Factura Pequeno Contribuyente

OSCAR ALEJANDRO, LOCON
Mit Emisor: 92297382

OSCAR ALEJANDRO LOCON

40 CALLE 34-10 A COLONIA EL AMPARO, C zona 7, Guatemala,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
2F6788A8-7TB91-4BBE-A7CD-C7TABDE1B70BE
Serie: 2F6788A8 Numero de DTE: 2073119678

Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 20-feb-2023 08:47:53
Fecha y hora de certificacion: 20-feb-2023 08:47:53

Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descnipeion Precio/Valor Descuentos () Otros Total (Q) Impucstos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio | Por scrvicios técnicos 10,000.00 0.00 0.00 10,000.00
prestados a la institucion
scgun contrato 02-2023, del |
al 28 dc febrero del 2023
TOTALES: 0.00 0.00 10,000.00

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Ingeniero

Juan Antonio Calderon Rosales

Gerente General

[nstituto Nacional de Comercializacion Agricola

-INDECA- /
N

Presente
Ingeniero Calderon Rosales:
Me es grato dirigirme a usted, deseandole los mejores éxitos.

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

correspondientes a los Servicios Técnicos prestados al INDECA durante el periodo del 20 al 28 de
febrero del 2023, las cuales son las siguientes:

Condiciones generales:

N. © del contrato 03-2023

Tipo de servicio Técnicos

Periodo de contratacion Del 20 de febrero al 31 de diciembre 2023
Periodo que se reporta Del 20 al 28 de febrero de 2023

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

con las normas de calidad fisica y acordadas entre el PMA y MAGA y no llevan plaga
para su ingreso.

b) Velar por el correcto estibamiento de los productos almacenados.
c) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que la calidad fisica de los alimentos

almacenados se mantenga en caso contrario tomar, las medidas técnicas necesarias para
corregir el problema

d) Verificar, mediante monitoreos frecuentes, que los alimentos se mantengan libres de

plagas y en caso contrario tomar, las medidas técnicas necesarias para corregir el
problema

e) Velar porque la bodega se mantenga limpia y ordenada

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

Teléfonos 6629-7940/42, 46, 47
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f) Responsable de mantener actualizado el sistema kardex web que implementa el indec

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

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

Actividades.

Cumpliendo con lo establecido en la segunda clausula, del contrato de Servicios Técnicos No. (03-
2023, 1dentificada como: “Objeto del contrato™, se pusieron en marcha las siguientes actividades:

- Verificacion de trampas dentro y fuera de bodegas.

- Inspeccion de los granos basicos.

- Limpieza y ordenamiento en las bodegas.

- Revision del estado en la que se encuentran las estibas en uso.

- Limpieza en el area de oficina.

- Actualizacion de papeleria administrativa.

- Limpieza y organizacion de archivos.

- Revision de temperatura y humedad de los granos basicos.

- Revision del estado de los plaguicidas

- Aireacion de los granos basicos

- Inspeccion de refugios de roedores

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

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

- Revision de equipo de aspersion

- Limpieza y ordenamiento de estanteria.

T}.ﬁﬂ- Cnme .
-..‘9{‘ ..%f -
Eﬁj ) B e _h_-ﬂ‘“““ax
o D“EE{:‘“] b % /
3 LGGP?“ DE 2 A
Z %Eﬁ‘ Cristian René Orellana Villagran
Nopch - Servicios Técnicos

- Bo. DIRECTOR DE LOGISTICA
- INDECA -

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

CRISTIAN RENE, ORELLANA VILLAGRAN

Nit Emisor: 109148630

CRISTIAN RENE ORELLANA VILLAGRAN

9 AVENIDA 27-40 zona 11, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3190161

Nombre Receptor: INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION
AGRICOLA

NUMERO DE AUTORIZACION:
AS67D5D2-9DE7-4C9C-9DA4-BB1ACTCCDT76A
Serie: AS67D5D2 Numero de DTE: 2649181340

Numero Acceso:
Fecha y hora de emision: 21-feb-2023 14:22:48
Fecha y hora de certificacion: 21-feb-2023 14:22:48

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con
IVA(Q)
I Servicio [ pago por presentacion de 2,732.14

Servicios Técenicos a la
Institucion Segin Contrato
No. 03-2023 del periodo
20002/2023 al 28/02/2023

TOTALES:

* No genera derecho a erédito fiscal

Moneda: GTQ
Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impucstos
Descuentos(Q)
0.00 0.00 2,732.14
0,00 0.00 2,732.14

Datos del certilicador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"





