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MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA

Guatemala,

ACUERDO MINISTEIUAL No.

EL MINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAEST CTURA Y VIVIENDA

CONSIDERANDO:

Que la Constitución Política de la República de Guatemala, a como la Ley del Organismo
Ejecutivo, establece la obligatoriedad del Estado y de todas s s instituciones de organizar y
coordinar sus acciones dentro del marco jurídico que rige a cada_, gano que lo integra.

CONSIDERANDO:
/. ,'7

Que al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura ly' Vi · enda, le compete coordinar,
planificar y dirigir las actividades que desarrollan sus unidades a ministrativas, en función de lo
establecido en la Ley del Organismo Ejecutivo y otras leyes y re amentos aplicables, por lo que
se hace necesario impulsar aquellos manuales administrativos qu coadyuven a su desarrollo.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 194 lite ales a) y f), de la Constitución
Política de la República de Guatemala y con fundamento en los rículos 27 literales a), f), y m)
del Decreto número 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, a 'culos 1, 2, y 5 literal o) 'tiel
Acuerdo Ministerial Número 520-99 de fecha 29 de junio de 199 Reglamento Orgánico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y s s reformas.

ACUERDA:

Artículo l. APROBAR el contenido del MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE G STOS POR SERVICIOS
PRESTADOS de la Dirección General de Radiodifusión y Televi sión Nacional -DGRTN-.

Artículo 2. VIGENCIA. El presente Acuerdo surte sus efectos in ediatamente.

CémUJllCa¡Cl·oocc

El Viceministro de Comunicaciones, InJ•dr11elUlrayVtvienda
Infraestructura y Vivienda

Héctor R~-KJ .
Vlcemlnlstro de Comunl~ac1ones,

Infraestructura y Vivienda
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MANUAL DE NORMAS, PROCESO Y PROCEDIMI ◄ NTOS
DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERV IOS

PRESTADOS

Luis Vallejo Jefe Financiero

{ '-
\

ELABORADO : CARGO: FECHA: FIRMA
POR:

CCIÓN GENE AL DE RAOIOOlflJ:,l•J••
ELEVlSI N NACIONAL
AS SORÍA ·

L __L_ __L_ _1_¡¡-----6tH>ct-t.MALA, C.A.

Lic. Juan Carlos
Garoz

Asesor en
Planificación

Se implementará a partir de la aprobación de la Dirección General
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l:\TTRODUCCIÓN

El presente manual detalla las normas, el proceso y los procedirni
reconocimiento de gastos por servicios prestados de la Dirección
Televisión Nacional, su marco legal es el Decreto número 25-2018
"Ley de Presupuesto General de ingresos y Egresos del Estado par
Diecinueve" y el Acuerdo Gubernativo 26-2019, "Reglamento para el
el ejercicio fiscal dos mil diecinueve".

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

ntos del reglamento para el
eneral de Radiodifusión y

1 Congreso de la República,
el Ejercicio Fiscal Dos Mil
conocimiento de Gastos para

irán agilizar el proceso de
cluye lo siguiente: pago d
ajo el renglón presupuestario

'--· El presente manual fue elaborado por la Dirección General de Radiodifi sión Nacional, con el objetiv
de cumplir con lo que establece el artículo 14 del Acuerdo Gubernativo 6-2019, el cual conmina a las
Instituciones a proceder a la inmediata creación o actualización de lo manuales de procedimientos
respectivos, sujetándose a lo que establece el Manual de Clasificacione Presupuestarias para el Sector
Públ .co de Guatemala. El presente manual consta de objetivo general objetivos específicos, marco
jurídico, disposiciones, montos de reconocimiento de gastos para el int rior y exterior de la república,
traslado entre lugares, clasificación presupuestaria, responsab lidades, políticas, proceso,
procedimientos detallados para la aplicación del mismo y sus distintos f rmularios para su ejecución.

\.:.·.

"
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El presente documento tiene por objeto contar con un manual de Normas, oceso y Procedimientos de
Reconocimiento de Gastos por servicios prestados por los contratistas que resta sus servicios técnicos
o profesionales individuales, como instrumento técnico orientado la organización de los
procedimientos de trabajo para que se ejecute un proceso administrativo ad uado, así como detallar los·
procesos para manejar los recursos financieros de la Dirección General de Radiodifusión y Televisión
Nacional

1.1 Objetivo General

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo general, darle cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo No.26-2019 "Reglamento para el r conocimiento de gastos por
servicios prestados", para el ejercicio fiscal 2019.

► Objetivos específicos

Establecer los lineamientos necesarios para la ejecución ágil del proceso e reconocimiento de gastos
por servicios prestados (pagos de alimentación, hospedaje, combustible a las personas individuales
contratadas bajo el reglón 029 otras remuneraciones de personal temporal).

Regular y oeterrninar las operaciones en la ejecución de los recursos finan ieros.

Generar información confiable y opo11L111a sobre la ejecución financiera y esupuestaria.

2. MARCO JURÍDICO

INSTITUCIÓN DOCUMENT LEGAL
Congreso de la República de Guatemala, Ley del Decreto No. ·2 2018, (Artículo 38)
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal 2019.

,---... Ministerio de Finanzas Públicas Reglamento para el Acuerdo Gube rativo No. 26-2019
\__ Reconocirn iento de Gastos por Servicios Prestados, para el

ejercicio fiscal 2019.

. .,

3. DISPOSICIONES

Este Manual, cumple con lo dispuesto en el Reglamento para el Re onocirniento de Gastos por
Servicios Prestados, Acuerdo Gubernativo No. 26-2019.

fjLJ
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3.1 Montos de reconocimiento de gastos

Los montos máximos de reconocimiento de gastos se operarán por medio del Fondo Rotativo
Interno a través de Caja Chica de Reconocimiento de Gastos por S rvicios Prestados, operado
por el Departamento Financiero de la Dirección General de diodifusión y Televisión
Nacional, como lo indica el artículo 7 del Acuerdo Gubernativo ntes citado, los cuales se

describen a continuación:

3.1.1 Para el interior d~ la República

Son todos aquellos gastos que se le otorga al contratista conforme a las d posiciones que para el efecto
(,-.-.,_ se establecen en este manual.

► Al interior de la República

Al interior de la República, los montos máximos de recon
cuatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) por día, según incis
Gubernativo 26-2019.

3.1.2 Para el exterior de la República

cimiento de gastos serán de
a) del artículo 7 del Acuerdo

¡-
\

Son todos aquellos gastos que se le otorga al contratista por servicios I exterior de la República de
Guatemala, conforme a las disposiciones que para el efecto se establece, en este manual.

► Del exterior hacia el territorio de la República

Cuando el requerimiento de traslado sea del exteri r hacía el territorio de la
república, se pagarán la cantidad de cuatrocientos vei te quetzales (Q.420.00) por . .,
día, según inciso b) del artículo 7 del Acuerdo Guberna vo 26-2019.

► Al exterior de la República, según regiones

Al exterior fuera del territorio de la república de Guate ala, los montos máximos de
reconocimiento de gastos se otorgan de acuerdo a la sig iente tabla de regiones, según
inciso c) del artículo 7 del Acuerdo Gubernativo 26-2019.

llLl
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GRUPO PAISES CUOTA DIARIA

GRLPO 1 Europa, Asía, Africa, Oceanía, Estados Unidos de América, anadá,
Panamá, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.

US$400.00

GRUPO 2 México, Islas del Caribe y demás países de América del Sur. US$350.00

GRUPO 3 Países 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 exterio de la República.

► Traslado entre dos lugares

,__
Si el requerimiento de traslado especifica que se debe trasla ar entre dos lugares en el
exterior de la república se deberá manejar las cantidades establ idas en el numeral anterior,
según inciso d) del artículo 7 del Acuerdo Gubernativo 26-2019

4. CLASIFICACIÓN PRESUPUESTARIA

Se hace necesario establecer el origen de los recursos a utilizar de ac rdo a lo establecido en el
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal 20 9, para lo cual se <letal la a

continuación la fuente y renglón:

► Fuente de Financiamiento 11 "Ingresos Corrientes"
► Renglón Presupuestario 136 "Reconocimiento de Gastos"

\..

Con fundamento en el artículo 38 del decreto No. 25-20 l 8 del Congre de la República "Ley del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado de Guatemala para Ejercicio Fiscal Dos Mil
Diecinueve, Acuerdo Gubernativo número 26-2019 "Reglamento para Reconocimiento de Gastos
por Servicios Prestados" y el Manual de Clasificación Presupuestaria sex (6ta) edición aprobado por
Acuerdo Ministerial 379-2017, acuerdan utilizar las estructuras presupue tarias en la fuente 11 y para
la liquidez del gasto el Renglón 136 ..

5. RESPONSABILIDADES

En el proceso de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados s tienen las responsabilidades
entre contratistas y unidades administrativas para el buen desempeño y eficacia de las actividades a
real izar dentro la institución, y que a continuación se describen los entes r lacionados a este proceso:

► Asistente Financiero

Es el responsable del manejo de los recursos financieros
Recor-ocimiento de Gastos por Servicios Prestados y

través de Caja Chica de
nglón presupuestario 136

"Reccnocimiento de Gastos" y deberá realizar las actividades sig ientes:

a. Verificar que los requerimientos de traslado por mo vo de los servicios reúnan
los requisitos de ley.

ll~
TGWdigital

18 calle 6-72, z_ona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. eléfono: 2290-8282

www.radiotgw.gob.gt _



-~~.~-GUATEMALA

07

j~

••• .. 107.3
.TGW

il.INISTERJO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VMENDA

La voz de Guatemala

b.Entregar los formularios (RG-A; RG-L) y el anticipo de gastos cua do corresponda. -

c. Solicitar la liquidación del efectivo que se dio por anticipo

gastos por servicios prestados

reconocimiento de

d. Elaborar los listados de rendición de fondo FR03 a través del Si ema SICOIN

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

gastos por Servicios Prestados. Custodia y resguardo de los fo ularios (RGA y RGL)

' \ '_(1\\f r
<

; ' . '4. • ·•
•'

' ·, ..
' · 1

► Coordinador Financiero

--.. .
Es responsable de ejecutar medidas de control internas que consid e convenientes, tales como
realización de arqueos periódicos, fiscalización, revisión, que cons ere convenientes.

Contratista

Son las personas individuales que se trasladan al interior o e terior de la República de
Guatemala, en cumplimiento de las funciones para las cuales ha sido contratado, y que
gestionan e'. trámite del pago de reconocimiento de gastos.

6. POLÍTICAS

A continuación se definen las políticas a realizar en el proceso de re onocimiento de gastos por
servicios prestados para una mejor comprensión y realización de las activi des:

► Todo reconocimiento de gastos por servicios prestados, debes licitarse con un día hábil de
anticipación a través del requerimiento de traslado por motivo e los servicios emitido por
el responsable de la contratación de la Dirección General de Radiodifusión y Televisión
Nacional, firmada y sellada, este debe ser previa al periodo I requerimiento de traslado
hacia el interior o exterior de la república.

. .,,

► El monto en efectivo de reconocimiento de gastos, se entrega · contra los formularios que
respalden el requerimiento.

► Si por cualquier circunstancia no se liquidó, debe reintegrar (s acorta el requerimiento o se
cancela) tiene que adjuntar el reintegro en efectivo a los formu arios y se procede a realizar
la entrega de la liquidación.

► La fecha de liquidación y el informe debe de ser posterior al pe iodo del requerimiento.
El informe de gastos, debe llevar el detalle que incluirá los da s relativos a la atención del
requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros lcanzados

no
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► Se debe de liquidar al día siguiente hábil de finalizado el requ rimiento, sin embargo, por
cualquier circunstancia, se tienen 10 días para realizar la liquid ión. Posterior a los 10 días,
a persona o funcionario que autorizó el requerimiento ordenará a devolución de lo recibido
(Artículo No. 9 del Reglamento Reconocimiento de Gastos por ervicios Prestados).

► No se autoriza el siguiente Reconocimiento de Gastos si la ersona no ha liquidado el
anterior. Es decir que la persona debe de haber finalizado los p ocesos de liquidación de las
solicitudes de reconocimiento de gastos que haya realizado coi antelación para poder optar
a uno nuevo.

► Si extravía los formularios RG-A y RG-L, por ser document legales autorizados por la
Contraloría General de Cuentas, tiene que hacer la denuncia nte el Ministerio Público y
presentar fotocopia al Módulo de Tesorería, para propo ionarle el formulario de
sustitución, e11 caso aplique.

- :
",.. ► No se aceptan requerimientos, formularios, informes, co remarcaciones, tachones,

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

► Los contratos de prestación de servicios técnicos o pro sionales, deben establecer
expresamente que el contratista tiene derecho, a que además d los honorarios pactados, se
le paguen los gastos en que incurra, cuando por motivo de os servicios prestados se le
traslade al interior o exterior de la República, según e artículo 12 del Acuerdo
Gubernativo26-2019, para aquellos que tienen contrato de ués de la publicación del
presente acuerdo. Para otorgar el reconocimiento de gastos, es necesario que en el contrato
del presentador de servicios técnicos y/o profesionales, se inch a dicho derecho.

► El responsable de la contratación, debe informar por escrito ( equerirniento) al contratista
sobre la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de a República.

► Casos no previstos dirigirse por escrito a la Coordinación Fina ciera.

7. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Son actividades planificadas y estructuradas que implican la participacié 1 de un número de personas,
unidades Administrativas y de recursos materiales coordinados para cons guir un objetivo previamente

identificado.

En esta parte se evalúa la correcta aplicación y uso adecuado de los pro dimientos para la aplicación
de los fondos para el reconocimiento de gastos por servicios prestados ara los contratistas, se debe
verificar la periodicidad con que son liquidados ante la Unidad Financier , para que sean reembolsados

de forma oportuna.

11LJ
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUC' URA Y VIVIENDA
DIRECCIÓN DE RADIODIFUSIÓN Y TELEVISIÓ NACIONAL

PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS l 0R SERVICIOS
PRESTADOS

PROCEDIMIENTO No. 1 REQUERIMIENTO DE "'RASLADO

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:

DIRECCIÓN GENERAL DE RADIO JEFATURA FINANCII RA
DIFUSIÓN Y TELEVISIÓN NACIONAL

INICIO: Expone al Director General la
justificación para el traslado del contratista

FINAL: Recibe requerimiento de traslado

Página I de 1

PASO RF.SPO'.\SAHLE. AC'TIVll),\ll TIEMPO ESTIMADO

UNIDAD Y/O
ÁREA

Expone al Dirección
justificación para la
contratista al interior o
República de Guatemala

General la
traslado del

exterior de la

2 DIRECTOR
GENERAL

Autoriza el traslado del o los contratistas
que deberán realizar el traslado hacía el
interior o exterior de la República de
Guatemala.

1 dia

3 ASISTENTE
FINANCIERO

Recibe instrucciones del Director General
para realizar el requerimiento

l hora

4 DIRECTOR
GENERAL

Recibe el requerimiento de traslado del
contratista y lo autoriza, indicando los
objetivos que deberá realizar. Y lo
entrega a la asistente financiero.

1 hora

s ASISTENTE
FINANCIERO

Recibe el Requerimiento de traslado del
Director General.

10 minutos

6 ASISTENTE
FINANCIERO

Entrega el requerimiento al contratista
responsable.

10 minutos

CONTRATISTA Recibe el Requerimiento de traslado 1 O minutos
7

Elaborado por:
Lic. Juan Carlos Garoz
Garrido

Revisado por:
Gabriela Celeste Górnez Palma

Firma:

. .,,

18 calle 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografia Nacional), Guatemala. T léfono: 2290-8282
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUC URA Y VIVIENDA
DIRECCIÓN DE RADIODIFUSIÓN Y TELEVISIÓ NACIONAL

PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS OR SERVICIOS
PRESTADOS

PROCEDIMIENTO No.1 REQUERIMIENTO DE RASLADO

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:

DIRECCIÓN GENERAL DE RADIO DIFUSIÓN JEFATURA FINAN
Y TELEVISIÓN NACIONAL

INICIO:: Expone al Director General la
justificación para el traslado del contratista

PINAL: Recibe requerimiento de traslado

Página I de 1

UNIDAD Y/O AREA QUE
NECESITA LA GENERAL

INICIO

1 2

4

3

5

6 7

FINAL

• ,$

llt:.l
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUC
DIRECCIÓN DE RADIODIFUSIÓN Y TELEVISIÓ

PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS P
PRESTADOS

PROCEDIMIENTO No. 2 SOLICITUD DE FOR ULARIOS

RA Y VIVIENDA
NACIONAL
R SERVICIOS

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
DIRECCIÓN GENERAL DE RADIO JEFATURA FINANCI
DIFUSIÓN Y TELEVISIÓN NACIONAL
INICIO: Entrega de requerimiento de traslado

FINAL: Contratista recibe formularios

Página I de 1

PASO IU~SPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO

CONTRATISTA Entrega el Requenrruento de traslado a
la asistente financiera.

10 minutos

2 ASISTENTE
FINANCIERO .

Recibe y revisa el Requerimiento de
traslado y verifica que todo este
correcto.

½ hora

J ASISTENTE
FINANCIERO:

4 ENCARGADO
FINANCIERO

s ASISTENTE
FlNANClERO

r,
\..,

6 ASISTENTE
FINANCIERO

7 ASISTENTE
FINANCIERO

8 CONTRATISTA

Elaborado por:
Lic. Juan Carlos Garoz

Firma:
J KECCIÓN 3ENER

Y TELEVISI
ASESORÍA

GUATEMALA, C.A.

Solicita formularios
reconocimiento de gastos.

de

Entrega los formularios solicitados a
Tesorería.

Anota en el I ibro autorizado por la
Contraloría General de Cuentas-CGC­
los formularios a entregar al
contratista.

Entrega formularios RG-A Y RG-L de
reconocimiento de gastos al contratista

Da la inducción necesaria al
contratista.

Recibe los formularios
reconocimiento de gastos.

de

10 minutos

10 minutos

Revisado por:
Gabriela Celeste Gómez Palma

Firma:

½ hora

S pervisado
L is Vallejo

F rna:

½ hora

1 hora

...

lltJ
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTU A Y VIVIENDA
DIRECCIÓN DE RADIODIFUSIÓN Y TELEVISIÓN ACIONAL

PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERV CIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO No. 3 LIQUIDACIÓN DEL STO

Unidad Ejecutora:
DIRECCIÓN GENERAL DE RADIO
DIFUSIÓN Y TELEVISIÓN NACIONAL

Unidad Operativa:
JEFATURA FINANCIE A

INICIO: Entrega del expediente completo
FINAL· Entre a el dinero al contratista

Página I de 1

-PASO Rl-:SPON'iABI.E ACTl\'ll>AI> r1Ei\1PO ESTIMADO

CONTRATISTA Entrega el expediente completo de
reconocimiento de gastos (requerimiento,
formularios RO-A, RG-L, Facturas, informe
final) a la asistente financiero.

10 minutos

2 ASISTENTE
FINANCIERO

Recibe del contratista el expediente de
reconocimiento de gastos, revisa y verifica
que todo este correcto si todo está bien

rocede al si uiente aso.

1 hora

3 ASISTENTE
FrNANCIERO

Si el expediente de reconocimiento de
gastos esta incorrecto los devuelve al
contratista ara sus correcciones.

1 O minutos

4 ASISTENTE
FINANCIERO

Si todo está correcto recibe el expediente de
reconocimiento de gastos y lo traslada a
li uidación.

½ hora

s ENCARGADO
FINANCIERO

Recibe el expediente de reconocimiento de
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 rocede ali uidación.

1 día

6 ASIS'IBNTE
,,.-,_ FINANCIERO

7 FONDO R:)TATIVO

8 FONDO ROTATIVO

9 ASISTENTE
FINA't--:CIERO

10 CONTRATISTA

Recibe el expediente y lo traslada al
encargado de fondo rotativo.

Elaborado por:
Lic. Juan Carlos Garoz

½ hora

Recibe el expediente de reconocimiento del
gasto y lo resguarda para su posterior
reembolso.
Cuando se trata de reembolso por pago al
vencimiento, se entrega el dinero al
asistente financiero.
Recibe el dinero y lo deposita a cuenta de
fondo rotativo.

Recibe el dinero del Auxiliar de Tesorería

20 minutos

10 minutos

20 minutos

. .,

~ Dé R.?i.DIOUl~'J:>IV· · Firma:
¡ AC:ONAL
ESORÍA

GUATEMALA, C. ·

18 cale 6-72, zona 1 (edificio de la Tipografía Nacional), Guatemala. T éfono: 2290-8282
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La voz de Guatemala

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTU A Y VIVIENDA
DIRECCIÓN DE RADIODIFUSIÓN Y TELEVISIÓ NACIONAL

PROCESO No. 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SER ICIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO No. 3 LIQUIDACIÓN DEL ASTO

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:

DIRECCIÓN GENERAL DE RADIO DIFUSIÓN JEFATURA FINANCI
Y TELEVISIÓN NACIONAL UNIDAD DE TESORE

INICIO: Entrega el expediente
FINAL: El contratista recibe el dinero

CONTRATISTA ASISTENTE
FINANCIERO

Página I de 1

ENCARGADO
FINANCIERO

ENCARGADO DE
FONDO ROTATfVOe INICIO )

1

10

FINAL

2

A

6

9

7

8

. ..

llr.J
TGWdigital

18 calle 6-72, zonal (edificio de la Tipografía Nacional), Guatemala.

www.radiotgw.gob.gt ·
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8. ANEXOS

8.1 RE UERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO D LOS SERVICIOS

'-·· ·······" -· ··-·-· -~---•·······•-··•···-·--···· . --··'--·-···· ·•-------- ···-- .. .. , .
¡ REQUERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO DEL S SERVICIOS......, . ···-···---·· ·······•· ···•-· •-·· . -- ----

¡

Por este medio se asigna a:

Con número de contrato:

LJ.&.

·•- .. 1073.

.TGW
La voz de Guatemala

_____ - ..
:No.
¡
! . ! ..

----'

---------· ---· ··-·· ! , _

Quién pre~la sus ?~!~.:i?.5... ~~-c~!i?.~:::~ ..... :: : ...iL----~I: Profesionales_..L-----fl-lª la Direcci?~ ..9-:.~..=~ªI de
Radiodifusión y Telellis ión Nacional-··•····---·-- --,---- .

. ···- ,i•. - ·-··· - - ,........ ···-······•···~-

De conformidad con los Terrninosde Referencia ..de...s~
0
~n..tr.a.~~ ~~ s..CJJici..ta realiza

¡
•--• --·· -----·-·

En la fecha comprendida del: al:

Hora de salida:'c.---------"';Hora.deUegada.. (estimada)

•••! • -•••••H•
Lugar y fecha:''"" ..;,.-----+--------,-----lt-'-----+------¡ . .,

.................... , - .

ve.so.
: Coordinador de área · Coordinad r Ejecutivo .

: ~.º!1:.~r:.Y. Firma de recibido.por el Contratista:.. . . ,...

¡· ....
! ..,; -

1
··•·•

AUTORIDAD A QUIEN CONSTA

Nombre. Firma y Sello
. - ·-··••·•··•·····

llb:J
TGWdigital

· 18 calle 6-72, zona 1 (edificio de laTipografia Nacional), Guatemala. T léfono. 2290-8282

www.radiotgw.gob.gt
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8.2 FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE GAS O ANTICIPO

PotO.

-.

La voz de Guatemala

Ri:C41 pe·-----------,---,-,-----------11------~-\.A~
~CN<TlO.t.O~-----------~.~.~..~-,.,---------li-------

MOúNOC-,,C,0,,-.C,,0. nc,....- -11------

"'°""""' --------------------+------

,..,._. --------------------11-------

,OOAAY•~---------------------11------
,..._.,_... --

l1LJ
TGWdigital

18 calle 6-72, zona l. (edificio de la Tipografía Nacional), Guatemala. léfono: 2290-8282

www.radiotgw.gob.gt
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La voz de Guatemala

8.3 FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO LIQUI ACIÓN

•.... ·. 107.3.~raw
L.i-.r•~

POI0. ___.11-------­..,..__
llloelot:---'--------------------11--------
\.A~~-------------------#---------·-

-T(<>f'QA\.A~(•):

TOTM.'

~: -
CAAOO. _

,_,._ -----------
~-------------

. .,

,-,.: ------fi--------

11~
TGWdigital

18 calle 6-72, zonal (edificio de la Tipografía Nacional), Guatemala. eléfono: 2290-8282

www.radiotgw.gob.gt
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8.4 FACTURA

LOGO E INFORMACIÓN
FACTVIAC>I VUl?A

0001

lS
z
Q
(.)
:;)

1:5
11')
wa:

.••••
1
io
1
1

- -- .. #--•"-- ...._.. ....... ,.. ....... ,,.1,. •<--·-·-·---------

¡=.,~ ~-- 1:~ -[;.~= H-.:1 - l

··-
'
'

8.5 INFORME FINAL

~ •- ._ .,.._ •~ .,, •~·_,.....ro,,._.1~,tttjl\)·-.~~""41C_,.., ,._u.,____ .. ,....._ _,.....,. .. ...,_.._.......,. .. ,_.,..,..__·-~,..-------~,___.._
..........~~-•-•......:..-

':, l.

no
TGWdigital
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.t!NISTERIO DE~MUNI<F,6~otativo. . La voz de Guatemala
INFRAESTRUCTIJRA YVMENDA . .Tiene por objeto proporcionar recursos financieros inmediatos y on la amplitud adecuada a

las unidades administrativas responsables, a fin de permitirle sufragar aquellos gastos
emergentes por conceptos específicos de consumos aproba os, y cuyo pago pueda
tramitarse también de inmediato en forma directa, donde afect el presupuesto, se otorga
1 iquidez inmediata al inicio de cada ejercicio presupuestario y través del ejercicio fiscal,
para cubrir sus compromisos y necesidades de carácter urgente derivados del ejercicio de
sus funciones.

107~

.TGW

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

---· ► Factura.
Es el documento fiscal que extiende el proveedor, que ampara I compra del bien o servicio
contratado, la cual debe ser razonada y firmada por el contratis , tiene que estar a nombre
de la institución, el NIT correspondiente, detallar el gasto y/o se 1c10.

1
\'·-- ► Recibo de caja.

Es el documento contable que ampara la emisión de la factura ambiaria.

► Reconocimiento de Gastos.
Se entiende por reconocimiento de gastos, el pago que le co esponde al contratista que
preste sus servicios técnicos o profesionales individuales, cuan con motivo de un traslado
hacía el interior o exterior de la República.

►--
Requerimiento de traslado por motivo de los servicios.
El responsable de la contratación, debe informar por escrito al ntratista sobre la necesidad
de su traslado hacía el interior o exterior de la República, idicando los objetivos que
deberá atender en el marco de los términos de referencia est blecidos en su contrato de ·
prestación de servicios y el plazo en que deberá atender el requ imiento.

\
'·----

no
TGWdüútal
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