MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
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Guatemala,

ACUERDO MINISTERIAL No. 13

Nav 2019
p9-2019

EL MINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, a§i como la Ley del Organismo

Ejecutivo, establece la obligatoriedad del Estado y de todas si

s instituciones de organizar y

coordinar sus acciones dentro del marco juridico que rige a cada drgano que lo integra.

CONSIDERANDO:

¥ ¥i

Que al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura Ly Viy

ienda, le compete coordinar,

planificar y dirigir las actividades que desarrollan sus unidades ajministrativas, en funcion de lo

establecido en la Ley del Organismo Ejecutivo y otras leyes y re
se hace necesario impulsar aquellos manuales administrativos quel

POR TANTO:

En ¢jercicio de las facultades que le confiere el Articulo 194 lite

amentos aplicables, por lo que
coadyuven a su desarrollo.

ales a) y f), de la Constitucién

Politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en los j{ticulos 27 literales a), f), y m)

del Decreto numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, a
Acuerdo Ministerial Numero 520-99 de fecha 29 de junio de 1999

culos 1, 2, ¥ 5 literal o) Yel
, Reglamento Orgénico Interno

del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y sfis reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el contenido del MANUAL DE

NORMAS, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS

PRESTADOS de la Direcciéon General de Radiodifusién y Televi

Articulo 2. VIGENCIA. El presente Acuerdo surte sus efectos in

s10n Nacional -DGRTN-.

mediatamente.

El Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

\

{
N
Hector R v

Viceminlistro de Comunicaciones,

Infraestructura ¥ Vivienda
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| APROBADO POR: CARGO: — o h
L Claudio Alvarez Director General o DIRECCION%‘
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REVISADO POR:
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|
Se implementara a partir de la aprobacion de la Direccion General . ‘
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INTRODUCCION

El presente manual detalla las normas, el proceso y los procedimi¢ntos del reglamento para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados de la Direccion |General de Radiodifusion y
Television Nacional, su marco legal es el Decreto nimero 25-2018 del Congreso de la Repiblica,
“Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado pard el Ejercicio Fiscal Dos Mil
Diecinueve” y el Acuerdo Gubernativo 26-2019, “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos para

el gjercicio fiscal dos mil diecinueve”.

[tiran agilizar el proceso de
cluye lo siguiente: pago d
vajo el renglén presupuestario

En el mismo se establecen los lineamientos necesarios que perm
reconocimientc de gastos por servicios prestados en los que se if
alimentacion, combustible y hospedaje, para las personas individuales
029, otras remuneraciones de personal temporal.

o

y Telavitidn Nacional

. El presente manual fue elaborado por la Direccion General de Radiodifision Nacional, con el objetiv

de cumplir con lo que establece el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo 26-2019, el cual conmina a las
Instituciones a proceder a la inmediata creacion o actualizacion de lop manuales de procedimientos
respectivos, su’etandose a lo que establece el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Pibl.co de Guatemala. El presente manual consta de objetivo general |y objetivos especificos, marco
juridico, disposiciones, montos de reconocimiento de gastos para el int]rior y exterior de la republica,

Direccién Generd de Rediodifusidn

traslado entre lugares, clasificacién presupuestaria, responsablflidades, politicas, proceso,
procedimientos detallados para la aplicacion del mismo y sus distintos fgrmularios para su ejecucion.

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. T¢léfono: 2290-8282
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1. OBJETO

El presente documento tiene por objeto contar con un manual de Normas, H

Y.

. 107.3

w

La voz de Guatemala

roceso y Procedimientos de

Reconocimiento de Gastos por servicios prestados por los contratistas que presta sus servicios técnicos

o profesionales individuales, como

Nacional

1.1 Objetivo General

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo general,

establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 26-2019 “Reglamento para el r

servicios prestados”, para el ejercicio fiscal 2019.

> Objetivos especificos

instrumento técnico orientado 4
procedimientos de trabajo para que se ejecute un proceso administrativo ade
procesos para manejar los recursos financieros de la Direccion General de

la organizacion de los
cuado, asi como detallar los
Radiodifusion y Television

darle cumplimiento a lo
:conocimiento de gastos por j

Establecer los lineamientos necesarios para la ejecucion 4gil del proceso fle reconocimiento de gastos

por servicios prestados (pagos de alimentacion, hospedaje, combustible

contratadas bajo el rezlén 029 otras remuneraciones de personal temporal).

Regular y ceterminar las operaciones en la ejecucion de los recursos finan

Generar informacion confiable y oportuna sobre la ejecucion financiera y

2. MARCO JURIDICO

ieros.

resupuestaria.

a las personas individuales

INSTITUCION DOCUMENT

D LEGAL

Claudio Isai Alvarez Jacobs

Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del | Decreto No. 252018, (Articulo 38)

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal 2019.

| Ministerio de Finanzas Publicas Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, para el
ejercicio fiscal 2019.

Acuerdo Gubefnativo No. 26-2019

3. DISPOSICIONES

Este Manual, cumple con lo dispuesto en el Reglamento para el Re onocimiento de Gastos por

Servicios Prestados, Acuerdo Gubernativo No. 26-2019.

18 calle 672, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. leléfono: 2290-8282
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3.1 Montos de reconocimiento de gastos

[ os montos maximos de reconocimiento de gastos se operaran porfmedio del Fondo Rotativo
Interno a través de Caja Chica de Reconocimiento de Gastos por S rvicios Prestados, operado
por el Departamento Financiero de la Direccién General de Rladiodifusion y Television
Nacional, como lo indica el articulo 7 del Acuerdo Gubernativo [antes citado, los cuales se
describen a continuacion:

3.1.1 Para el interior de la Republica

Son todos aquellos gastos que se le otorga al contratista conforme a las d{sposiciones que para el efecto
se establecen en este manual.

> Al interior de la Republica

Al interior de la Republica, los montos maximos de reconpcimiento de gastos seran de
cuatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) por dia, segln incisp a) del articulo 7 del Acuerdo
Gubernativo 26-2019. : 1

3.1.2 Para el exterior de la Republica

Son todos aquellos gastos que se le otorga al contratista por servicios al exterior de la Republica de

Guatemala, conforme a las disposiciones que para el efecto se establecer| en este manual.

> Del exterior hacia el territorio de la Repiiblica

Cuando el requerimiento de traslado sea del exterigr hacia el territorio de la
republica, se pagaran la cantidad de cuatrocientos veifte quetzales (Q.420.00) por _ |
dia, seglin inciso b) del articulo 7 del Acuerdo Gubernafivo 26-2019.

> Al exterior de la Republica, segiin regiones
Al exterior fuera del territorio de la republica de Guatefnala, los montos maximos de

reconocimiento de gastos se otorgan de acuerdo a la sigliente tabla de regiones, s2glin
inciso ¢) del articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 26-2019.

18 calle 672, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. Teléfono: 2290-8282
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GRUPO PAISES CUOTA DIARIA
GRUPO 1 Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América, {fanada, US$400.00
Panama, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.
GRUPO 2 México, Islas del Caribe y demés paises de América del Sur. US$350.00
GRUPO 3 Paises de Centroamérica y Belice. US$300.00

3.1.3 Para el traslado entre dos lugares

Se otorga cuando el requerimiento se realiza entre dos lugares en el exteriof de la Republica.

> Traslado entre dos lugares

Si el requerimiento de traslado especifica que se debe trasla
exterior de la republica se debera manejar las cantidades establel
segiin inciso d) del articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 26-2019

flar entre dos lugares en el
cidas en el numeral anterior,

4. CLASIFICACION PRESUPUESTARIA

difusién

y Television Nacional

Se hace necesario establecer el origen de los recursos a utilizar de acy

Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 20
continuacion la fuente y renglon:

erdo a lo establecido en el
9, para lo cual se detalla a

{ Alvarez Jacods
RAL
de Radio

CTOR GENE!

S5 &
» Fuente de Financiamiento 11 “Ingresos Corrientes™ = g
5 . g S
» Renglon Presupuestario 136 “Reconocimiento de Gastos™ '-g e %
o
: =2 E
Con fundamento en el articulo 38 del decreto No. 25-2018 del Congrego de la Republica “Ley del -

Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado de Guatemala para ¢ Ejercicio Fiscal Dos Mil

Diecinueve, Acuerdo Gubernativo numero 26-2019 “Reglamento para ¢

Reconocimiento de Gastos

por Servicios Prestados” y el Manual de Clasificacion Presupuestaria sex
Acuerdo Ministerial 379-2017, acuerdan utilizar las estructuras presupue
) la liquidez del gasto el Renglon 136..

5. RESPONSABILIDADES

En el proceso de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados s¢
entre contratistas y unidades administrativas para el buen desempefio y
realizar dentro la institucion, y que a continuacion se describen los entes r

> Asistente Financiero

Es el responsable del manejo de los recursos financieros

Recorocimiento de (Gastos

por Servicios

Prestados 'y fenglon

a (6ta) edicion aprobado por
tarias en la fuente 11 y para

tienen las responsabilidades
eficacia de las actividades a
lacionados a este proceso:

través de Caja Chica de

presupuestario 136

“Reccnocimiento de Gastos” y deberé realizar las actividades sigjlientes:

a. Verificar que los requerimientos de traslado por motivo de los servicios reunan

los requisitos de ley.

Kt

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de Ia Tipografia Nacional), Guatemala. Jeléfono: 2290-8282
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b.Entregar los formularios (RG-A; RG-L) y el anticipo de gastos cua

e e,

L ]

rido corresponda. -

c. Solicitar la liquidacion del efectivo que se dio por anticipo de reconocimiento de

gastos por servicios prestados

d. Elaborar los listados de rendicién de fondo FRO3 a través del Sigtema SICOIN

e. Custodia y resguardo de los recursos en efectivo de la Caja Chic

gastos por Servicios Prestados. Custodia y resguardo de los fo
{and 1

> Coordinador Financiero

de Reconocimiento de

fmularios (RGA y RGL)

3
L 2

Es responsable de ejecutar medidas de control internas que considgre convenientes, tales como

Contratista

Son las personas individuales que se trasladan al interior o e
Guatemala, en cumplimiento de las funciones para las cuales
gestionan €. tramite del pago de reconocimiento de gastos.

6. POLITICAS

A continuacion se definen las politicas a realizar en el proceso de red
servicios prestados para una mejor comprension y realizacion de las activid

> Todo reconocimiento de gastos por servicios prestados, debe s
- anticipacion a través del requerimiento de traslado por motivo
' el responsable de la contrataciéon de la Direccion General de

realizacion de arqueos periddicos, fiscalizacion, revision, que considere convenientes.

xterior de la Republica de
ha sido contratado, y que

onocimiento de gastos por
ades:

licitarse con un dia habil de
de los servicios emitido por
Radiodifusion y Television

Nacional, firmada y sellada, este debe ser previa al periodo dgl requerimiento de traslado

, hacia el interior o exterior de la republica.

> El monto en efectivo de reconocimiento de gastos, se entregara contra los formularios que

respalden el requerimiento.

> Si por cualquier circunstancia no se liquido, debe reintegrar (sq

acorta el requerimiento o se

cancela) tiene que adjuntar el reintegro en efectivo a los formuflarios y se procede a realizar

la entrega de la liquidacion.

v

La fecha de liquidacion y el informe debe de ser posterior al pefiodo del requerimiento.

El informe de gastos, debe llevar el detalle que incluira los dafos relativos a la atencion del
requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. |

‘eléfono: 2290-8282
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>

’ 7 PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Son actividades plamﬂcadas y estructuradas que implican la participacid

e,

L]

Se debe de liquidar al dia siguiente habil de finalizado el reqt;Erimiento, sin embargo, por

cualquier circunstancia, se tienen 10 dias para realizar la liquid
a persona o funcionario que autorizo el requerimiento ordenara
(Articulo No. 9 del Reglamento Reconocimiento de Gastos por

No se autoriza el siguiente Reconocimiento de Gastos si la
anterior. Es decir que la persona debe de haber finalizado los p

solicitudes de reconocimiento de gastos que haya realizado con

a uno nuevo.

Si extravia los formularios RG-A y RG-L, por ser documentds

Contraloria General de Cuentas, tiene que hacer la denuncia

i6n. Posterior a los 10 dias,
a devolucion de lo recibido
Bervicios Prestados).

persona no ha liquidado el
focesos de liquidacion de las
antelacion para poder optar

legales autorizados por la
nte el Ministerio Publico y

presentar fotocopia al Modulo de Tesoreria, para propofcionarle el formulario de

sustitucién, en caso aplique.

No se aceptan requerimientos, formularios, informes,

corrector, dos colores de tinta y dos tipos de letra diferentes.

[Los contratos de

expresamente que el contratista tiene derecho, a que ademas dg

le paguen los gastos en que incurra, cuando por motivo de
traslade al interior o exterior de la Republica, segiun e
Gubernativo26-2019, para aquellos que tienen contrato des

presente acuerdo. Para otorgar el reconocimiento de gastos, es

cofl remarcaciones,

tachones,

prestacion de servicios técnicos o profesionales, deben establecer

los honorarios pactados, se
los servicios prestados se le
articulo 12 del Acuerdo
pués de la publicacion del
necesario que en el contrato

del presentador de servicios técnicos y/o profesionales, se incluya dicho derecho.

El responsable de la contratacion, debe informar por escrito (
sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de

equerimiento) al contratista
a Republica.

Casos no previstos dirigirse por escrito a la Coordinacion Finafjciera.

h de un nimero de personas,

unidades Administrativas y de recursos materiales coordinados para consmgmr un objetivo previamente

identificado.

En esta parte se evalia la correcta aplicacion y uso adecuado de los prog
de los fondos para el reconocimiento de gastos por servicios prestados
verificar la periodicidad con que son liquidados ante la Unidad Financiery

de forma oportuna.

EiEd
TGWdigital

edimientos para la aplicacion
para los contratistas, se debe
, para que sean reembolsados

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. Teléfono: 2290-8282
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[ MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUC
DIRECCION DE RADIODIFUSION Y TELEVISIO
PROCESO No.1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS

PRESTADOS

PROCEDIMIENTO No. 1 REQUERIMIENTO DE [TRASLADO

URA Y VIVIENDA
NACIONAL
R SERVICIOS

levision Nacional

Unidad Ejecutora:

DIRECCION

GENERAL
DIFUSION Y TELEVISION NACIONAL

Unidad Operativa:

DE RADIO

JEFATURA FINANCIERA

INICLO: Expone al Director General la
justificacion para el traslado del contratista

FINAL: Recibe requerimiento de traslado

Pagina 1 de 1

PASO  RESPONSABLE’ JIDAD TIEMPO ESTIMADO
UNIDAD Y/O Expone al Direccion General la
AREA justificacion para la traslado  del
contratista al interior o exterior de la
Republica de Guatemala
2 DIRECTOR Autoriza el traslado del o los contratistas | dia
GENERAL que deberan realizar el traslado hacia el
interior o exterior de la Republica de
Guatemala.
3 ASISTENTE Recibe instrucciones del Director General 1 hora O
FINANCIERO para realizar el requerimiento
4 DIRECTOR Recibe el requerimiento de traslado del 1 hora
GENERAL contratista y lo autoriza, indicando los
objetivos que deberd realizar. Y lo
entrega a la asistente financiero. *
, 8 ASISTENTE Recibe el Requerimiento de traslado del 10 minutos
FINANCIERO Director General.
6 ASISTENTE Entrega el requerimiento al contratista 10 minutos
FINANCIERO responsable.
s CONTRATISTA | Recibe el Requerimiento de traslado 10 minutos
Elaborado por: Revisado por: upervisadoor:
Lic. Juan Carlos Garoz Gabriela Celeste Gomez Palma Luis Vallej
Garrido ;
o ..

ol EEC\EK%EN&%@\ODWUSM
¥ TELEVISION NA NAL

Firma:

P il & ﬁnlh
=Sun

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. T
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| MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUC
DIRECCION DE RADIODIFUSION Y TELEVISION NACIONAL

PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS

PRESTADOS
PROCEDIMIENTO No. 1 REQUERIMIENTO DE

E’URA Y VIVIENDA

OR SERVICIOS

TRASLADO

7z Jacobs

v Yelevision Nacional

Unidad Ejecutora:

DIRECCION GENERAL DE RADIO DIFUSION
Y TELEVISION NACIONAL

Unidad Operativa:

JEFATURA FINANCIERA

Direccidénfieneral de Radiodifusidn

; INICIO::
- justificacion para el traslado del contratista

FINAL: Recibe requerimiento de traslado
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EJFECUCION

Expone al Director General la Pagina 1 de 1

CONTRATISTA

UNIDAD Y/O AREA QUE DIRECTOR
NECESITA LA GENERAL FINANCIERO
( INICIO )

A

1 > 2 > 3
L_d/" =_ 5

. 6 > 7
FINAL

Eiti

TGWdigital
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[ MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUC
DIRECCION DE RADIODIFUSION Y TELEVISIO
PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS PPR SERVICIOS

PRESTADOS

PROCEDIMIENTO No. 2 SOLICITUD DE FORM [ULARIOS

RA Y VIVIENDA |
NACIONAL |

Unidad Ejecutora:
DIRECCION  GENERAL

DIFUSION Y TELEVISION NACIONAL

Unidad Operativa:
DE RADIO

JEFATURA FINANCIERA

PASO RESPONSARLE

INICIO: Entrega de requerimiento de traslado

FINAL: Contratista recibe formularios

Pagina 1 del

TIEMPO ESTIMADO

CONTRATISTA Entrega el Requerimiento de traslado a 10 minutos
la asistente financiera.
2 ASISTENTE Recibe y revisa el Requerimiento de '4 hora
FINANCIERO . |traslado y verifica que todo este
correcto.
3 ASISTENTE Solicita formularios de "4 hora
FINANCIERO reconocimiento de gastos.
~ 4 ENCARGADO Entrega los formularios solicitados a 10 minutos
FINANCIERO Tesoreria.
5 ASISTENTE Anota en el libro autorizado por la Y% hora
FINANCIERO Contraloria General de Cuentas-CGC-
L los formularios a entregar al
contratista. :
0 ASISTENTE Entrega formularios RG-A Y RG-L de 10 minutos
, FINANCIERO reconocimiento de gastos al contratista
7 ASISTENTE Da la induccion necesaria al 1 hora
FINANCIERO contratista.
8 CONTRATISTA Recibe los formularios de 10 minu
reconocimiento de gastos.

Elaborado pcr:
Lic. Juan Carlos Garoz

Revisado por:
Gabriela Celeste Gémez Palma

Sdpervisado por:
Liiis Vallejo

Firma:
JIRECCION SENEWIDDNUMUF:
Y TELEVISI ACIONAL

Firma:

Firma:

ASESORIA
GUATEMALA, C.A.

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. T rléfono: 2290-8282
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DIRECCION DE RADIODIFUSION Y TELEVISION|NACIONAL 3 é
PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERV|CIOS PRESTADOS % %
PROCEDIMIENTO No.3 LIQUIDACION DEL GASTO . E

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa: 2
DIRECCION GENERAL DE RADIO JEFATURA FINANCIERA . "':“

- PASO RESPONSABLE

INICIO: Entrega del expediente completo
FINAL: Entrega el dinero al contratista

Pagina 1 de |

ACTIVIDAD

Direccidn

TIEMPO ESTIMADO

CONTRATISTA Entrega el expediente completo de 10 minutos
reconocimiento de gastos (requerimiento,
formularios RG-A, RG-L, Facturas, informe
final) a la asistente financiero.
2 ASISTENTE Recibe del contratista el expediente de | hora
FINANCIERO reconocimiento de gastos, revisa y verifica
que todo este correcto si todo estd bien
procede al siguiente paso.
3 ASISTENTE Si el expediente de reconocimiento de 10 minutos
FINANCIERO gastos esta incorrecto los devuelve al
- contratista para sus correcciones.
4 ASISTENTE Si todo esta correcto recibe el expediente de 2 hora
FINANCIERO | reconocimiento de gastos y lo traslada a
liquidacion.
5 ENCARGADO Recibe el expediente de reconocimiento de 1 dia
FINANCIERO gasto, del asistente financiero, revisa el
expediente de reconocimiento de gastos. Si
esta incorrecto lo devuelve al asistente
financiero para sus correcciones, Si esta
correcto procede a liquidacion,
6 ASISTENTE Recibe el expediente y lo traslada al ', hora
FINANCIERO ' | encargado de fondo rotativo.
7 FONDO ROTATIVO | Recibe el expediente de reconocimiento del 20 minutos « -
gasto y lo resguarda para su posterior
reembolso.
8 FONDO ROTATIVO | Cuando se trata de reembolso por pago al 10 minutos
vencimiento, se entrega el dinero al
asistente financiero.
g ASISTENTE Recibe el dinero y lo deposita a cuenta de 20 minutos
FINANCIERO fondo rotativo. /\
10 CONTRATISTA Recibe el dinero del Auxiliar de Tesoreria fnutos \
Elaborado por: Revisado por: Su ervisad
Lic. Juan Carlos Garoz Lu s Vallej 9
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| Unidad Ejecutora:

DIRECCION GENERAL DE RADIO DIFUSION

Y TELEVISION NACIONAL

Unidad Operativa:

JEFATURA FINANCI
UNIDAD DE TESORE

RA
iA

INICIO: Entrega el expediente

FINAL: El contratista recibe el dinero

DIAGRAMA DE FLUJO DEL
CONTRATISTA

ASISTENTE
FINANCIERO
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8. ANEXOS
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8.1 REQUERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO DI LOS SERVICIOS

DIRETOR GENERAL

Direccién

No.

i 'REQUERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO DE LDS SERVICIOS |

Por este medio se asigna a:

Connumero de contrato: i : i i !
Qu ién presta sus serwcms tecmcos lProfesionales | ]a la Direccion General de

Radaod:fusnon yTeIewsmn Namonal

De conformidad con los Términos de Referencia de su contrato se solicita realizaf las siguientes actividades

al:

En la feﬁha com prenﬁ‘eda del :

" Hora de llegada (estimada):

Hora de salida: -

Lugar\.ffecha: o

VoBo.

‘Coordinador de area ' ‘Coorgi.j.qa_dmr Eiggq_ti_yvo

‘Nombre y Firma de recibido por el antra_l_is:a;

AUTORIDAD AQUIEN CONSTA.

Nombre, Firma y Sello
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PORMARLARIOS RO-A
Por Q.

Direccidn

/ con

POveRE DE LA DEFONDE Y
LA CANTYOLD DE: —
Y LG TRARy
POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
10 O DESIINAGION oty NOMERO 08 OlAS
SEOUN DEBOHACION NIMERD. rtow
BUTIO0 POR:
rOUBAL
CAROO
; MEASONA DETONADA:
NOMBRE
CAROC,
LUGAR Y PFEOHA
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PORMUARARION
RECONOCIMIENTQ DE GASTOS
LIQUIDACION
Por Q.

et B LA DIPE3OM=CNy
LA CANTIOAD DR:
N LLTRAR
- LUGAR O PERMANENCIA NeOROAS | CUOTA fuama TOTAL
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LIQUIDACION

RECIBDO POR CONCEPTC OF PORMANARIC AG-A Ne.,

RENTEOGRO A LA OEPENDEMCIA ()

COMPLEMENTO A Ml FAYOR (o]

TOTAL:

LUGAR Y FECHA:
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INFRAESTRUCTURA Y V'QSLENDA z ; . g : :
iene por objeto proporcionar recursos financieros inmediatos y fon la amplitud adecuada a
las unidades administrativas responsables, a fin de permitirlef sufragar aquellos gastos
emergentes por conceptos especificos de consumos aprobaflos, y cuyo pago pueda
tramitarse también de inmediato en forma directa, donde afectyj el presupuesto, se otorga
liguidez inmediata al inicio de cada ejercicio presupuestario y g través del ejercicio fiscal,

para cubrir sus compromisos y necesidades de caracter urgente} derivados del ejercicio de
sus funciones.

> Formularios RG-A y RG-L.
Documentos que contiene el detalle en que incurre el contratista.

e Factura.
Es el documento fiscal que extiende el proveedor, que ampara I§ compra del bien o servicio
contrarado, la cual debe ser razonada y firmada por el contratisfg, tiene que estar a nombre

— de la institucion, el NIT correspondiente, detallar el gasto y/o sellticio.
> Recibo de caja.
Es el documento contable que ampara la emision de  la factura gambiaria.

> Reconocimiento de Gastos.
Se entiende por reconocimiento de gastos, el pago que le cofresponde al contratista que
preste sus servicios técnicos o profesionales individuales, cuandp con motivo de un traslado
hacia 2| interior o exterior de la Republica.

DIRECTOR GENERAL

Claudio Isai Alvarez Jacobs
Direccién General de Radiodifusién
TelawiciAn Nacional

> Requerimiento de traslado por motivo de los servicios.
El responsable de la contratacion, debe informar por escrito al dpntratista sobre la necesidad
de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica, fndicando los objetivos que

debera atender en el marco de los términos de referencia estpblecidos en su contrato de
prestacion de servicios y el plazo en que debera atender el requgrimiento.

18 calle 672, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. [Teléfono: 2290-8282

| 'f_

Eitd

e o www.radiotgw.gob.gt




