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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION
-UNCOSU- Resolucion 2019-0001

Unidad de Control y Supervision de Cable, Guatemala, veintiuno de enero de dos mil diecinueve.
CONSIDERANDO

Que de conformidad con el contenido en articulo 38 del Decreto Numero 25-2018 del Congreso de la
Reptblica, *Reconocimiento de Gastos por servicios prestados. A las personas individuales que presten sus
servicios técnicos o profesionales a las instituciones publicas, se les podran pagar los gastos que realicen con
motivo de los servicios prestados, siempre y cuando sean parte de sus responsabilidad establecidas en los
contratos respectivos, y estén debidamente justificados y comprobados, conforme a los procedimientos
establecidos en el reglamento vigente”.

CONSIDERANDO

Que la Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, publicada el 11 de enero de 2017, Normas para la contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al Renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, indica en la parte II,
numeral 1, parrafo segundo: “...las personas contratadas, ademas de las retribuciones pactadas por sus
servicios, tienen derecho a que se les paguen los gastos en que incurran, cuando por motivo de servicios
prestados, tengan que trasladarse al interior o exterior del pais...”.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el contenido en articulo 12 del Acuerdo Ministerial 1356-2004 del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de fecha veintiséis de agosto de dos mil cuatro, Reglamento
Interno de la Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-, el Jefe de la Unidad de Control y Supervision le
corresponde aprobar los manuales de organizacién, normas, procedimientos, operaciones o de otra
naturaleza que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la Unidad.

POR TANTO

Esta Unidad Ejecutora, de conformidad con los considerandos y con fundamento en lo preceptuado por el
Acuerdo Ministerial 1356-2004 del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de fecha
veintiséis de agosto de dos mil cuatro.

RESUELVE

Articulo 1. Aprobar, el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados al Interior o Exterior de la Republica, en la Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-,
para que el manual sea de aplicacion inmediata.

Articulo 2. Queda sin efecto la resolucion niimero 2018-0009 de fecha 12 de octubre de dos mil dieciocho,
misma que dio vida a la version anterior de este Manual.

Articulo 3. Vigencia, el Manual en mencién entra en wigenc/ial a partir de la W de esta resolucion.

Notifiquese y archivese.
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Introduccion

Este instrumento se hizo para reglamentar el proceso de reconocimiento de gastos al
personal por contrato, en virtud de la aprobacién del Decreto Nimero 25-2018, “Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil
diecinueve” de fecha 27 de diciembre de 2018; y en funcién del marco juridico de este
instrumento, derivado de la ausencia de legislaciéon especifica vigente para el presente

Ejercicio Fiscal.

Es importante denotar la prioridad que tiene para la UNCOSU realizar el reconocimiento
de gastos, con el fin de dar cumplimiento al Decreto Numero 41-92, Ley Reguladora del
Uso y Captacién de Sefales Via Satélite y su Distribucién por Cable, y su reglamento;
mediante supervisiones a las empresas de cable. Ademés, cumplir con lo establecido
en el Plan Operativo Anual del presente ejercicio fiscal, y por consiguiente vigilar la

recaudacion del impuesto especifico del cable que conforman los ingresos de la Unidad.

Cabe mencionar que la misma naturaleza de la Unidad, en sus funciones de
acompafiamiento a los procesos en el cumplimiento de la Ley de Cable en coordinacion
con el Ministerio Publico, y otras dependencias del estado, exige que la UNCOSU

involucre a su personal a tiempo completo.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos
por Servicios Prestados, ha sido elaborado con la finalidad de ofrecer a la Unidad de
Control y Supervision -UNCOSU- del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y
Vivienda -ClV-, los lineamientos administrativos y operativos que facilitaran el uso,
manejo, administracién y control de este recurso; asi como el cumplimiento a la

legislacion vigente.
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1. Objetivos

1.1. General:

Establecer las normas y procedimiento para el reconocimiento de gastos por servicios

prestados al interior o exterior de la Republica para contratistas que presten servicios

técnicos o profesionales individuales, cuando por requerimiento de la Unidad de Control

y Supervision -UNCOSU- o del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda -CIV- se traslade hacia el interior o exterior de la Republica.

1.2. Especificos:

127

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1:2.5;

Servir de apoyo para las secciones involucradas en el procedimiento a fin
gue se cumplan las normas establecidas para el reconocimiento de gastos.
Maximizar la utilizacién de los recursos econdémicos de la Unidad de Control
y Supervisién -UNCOSU-, segun los montos de reconocimiento establecidos
la legislacion vigente.

Identificar los formularios a usar en el procedimiento, asi como sus
restricciones.

Establecer procedimientos eficientes en cuanto al reconocimiento de gastos
por servicios prestados a la UNCOSU.

Servir como material de consulta para la induccion y capacitacién de

personal.

2. Ambito de aplicacion

El contenido del presente manual tiene aplicacion practica para quienes prestan

servicios con cargo al renglén presupuestario 029 del Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, contratados por la Unidad de

Control y Supervisién -UNCOSU- del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda -CIV-, cuando con motivo de los servicios prestados tengan que trasladarse a

cualquier parte del territorio nacional o al exterior del pais.
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Por ser un instrumento de consulta organizacional, debera permanecer en los centros

de trabajo, por lo que se recomienda realizar la socializacion del mismo, con el personal

de la institucion.

3. Marco juridico

3.1.

&l

3.3.

34.

3:5.

3.6,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala 1985. Reformada por
Acuerdo Legislativo niumero 18-93 del 17 de noviembre de 1993.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica: Ley Organica del
Presupuesto, de fecha 16 de octubre de 1997; reformado por Decreto nimero
71-98 del 17 de noviembre de 1998; reformado por Decreto nimero 13-2013
Congreso de la Republica, “Reformas a los decretos 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Organica del Presupuesto; 31-2002 del Congreso de la
Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; y 1-98 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Superintendencia de
Administracion Tributaria”, de fecha 24 de octubre de 2013.

Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica, “Ley del Organismo
Ejecutivo”, de fecha 10 de diciembre de 1997; modificado por Decreto No. 63-
98, del 30 de septiembre de 1998; reformado por los Decreto nimeros: 22-99,
del 11 de mayo de 1999; 90-2000, del 30 de noviembre de 2000; y 50-2003, del
24 de septiembre de 2003.

Decreto nimero 41-92 del Congreso de la Republica, “Ley Reguladora del Uso y
Captacién de Sefales Via Satélite y su Distribucién por Cable” de fecha 26 de
mayo de 1992.

Decreto niimero 57-2008, “Ley de Acceso a la Informacién Publica”, de fecha 22
de octubre de 2008.

Decreto numero 25-2018, “Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve” de fecha 27 de diciembre
de 2018.
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3.7. Acuerdo Gubernativo nimero 722-93 “Reglamento de la Ley Reguladora del

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.18.

Uso y Captacion de Sefiales Via Satélite y su Distribucién por Cable”, de fecha 8
de diciembre de 1993. Modificado por Acuerdo Ministerial nimero 35-99,
“Reformase en lo que indica la Ley Reguladora del Uso y Captacién de Sefales
Via Satélite y su Distribucion por Cable”, de fecha 30 de enero de 1999.

Acuerdo Gubernativo niumero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, de fecha 4 de enero de 2013.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 Reglamento de “Ley Organica de
Presupuesto”, de fecha 30 de diciembre de 2013.

Acuerdo Ministerial nimero 973-98 del Ministerio de Comunicaciones,
Transporte, Obras Publicas y Vivienda. “Creacién de la Unidad de Control y
Supervision -UNCOSU-, de fecha 24 de junio de 1998.

Acuerdo Ministerial numero 1356-2004 del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, “Reglamento Interno de la Unidad de Control y
Supervision -UNCOSU-*, de fecha 26 de agosto de 2004.

Acuerdo Ministerial nimero 379-2017, del Ministro de Finanzas Publicas,
“Acuérdese aprobar los actualizaciones que han sido incorporados al Manual de
Clasificaciones Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala”, de fecha
29 de diciembre de 2017.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, publicada el 11 de enero de
2017, Normas para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con
cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones del personal

temporal”.
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4. Disposiciones

4.1,

4.2.

43.

44,

45.

El Jefe de la Unidad de Control y Supervision deberad aprobar por escrito los
requerimientos de traslado a los contratistas. El documento debe indicar los
objetivos que atendera en el marco de los términos de referencia establecidos
en el contrato de servicios técnicos o profesionales, manifestando la necesidad
de traslado, y el plazo en el que se debera atender el requerimiento.

Los requerimientos de traslado del Contratista, deberan enmarcarse dentro de la
prestacién de servicios para los que fue contratado.

El Contratista queda obligado a cumplir con los tiempos establecidos en el
presente procedimiento, asi como los formularios y documentos de respaldo
para el reconocimiento de gastos.

La autorizacion de los formularios debe ser gestionada por la seccién de
Contabilidad, con numeracién correlativa para cada uno, conforme a los
lineamientos que proporcione la Contraloria General de Cuentas.

Los formularios para el reconocimiento de gastos estaran bajo la
responsabilidad, resguardo, control y archivo del Encargado de Almacén de la

seccién de Contabilidad; siendo los siguientes:

4.51. Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo"

452. Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion”

4.6.

4.7.

Se gestionara y entregara anticipo, siempre y cuando el contratista presente con
minimo cuarenta y ocho (48) horas de anticipaciéon el formulario RG-A, con
motivo de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica, con la totalidad
de la informacion que requiera, asi como el requerimiento de traslado firmado y
sellado por el Jefe de la Unidad.

En caso el traslado sea al interior de la Republica se deberan presentar las
facturas a nombre de la Unidad de Control y Supervisién, con numero de
identificacion Tributaria 1811047-9, verificando que se encuentren vigentes,

segun resolucién de autorizacién.
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4.8. Las facturas para comprobacién de gastos, deberan cumplir con lo indicado en

el Acuerdo Gubernativo nimero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al

Valor Agregado, segun corresponda a cada caso:

4.8.1.
48.2.

4.8.3.

Identificacion del tipo de documento que se trate.

Serie y numero correlativo del documento. La serie sera distinta para cada
establecimiento del contribuyente.

Segun corresponda a cada tipo de documento, conforme a la legislacion

vigente, las frases siguientes:

4.8.3.1. No genera derecho a crédito fiscal.

4.8.3.2. Pago directo, numero de resolucién y fecha.

4.8.3.3. Sujeto a pagos trimestrales.

484,
48.5.

4.8.6.
48.7.
48.8.
48.9.

4.8.10.

48.11.

48.12.
4.8.13.
4.8.14.

Sujeto a retencion definitiva.

Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente
emisor, si lo tuviere, si es persona individual; razén o denominacién social y
nombre comercial, si es persona juridica.

Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.

Direccion del establecimiento u oficina donde se emita el documento.

Fecha de emisién del documento.

Nombres y apellidos completos del adquiriente si es persona individual;
razon social o0 denominacion social, si es persona juridica.

NIT del adquiriente. Si este no lo tiene o no lo proporciona, se consignaran
las palabras consumidor final o las siglas “CF” o en su defecto el nimero de
documento de identificacion personal.

Detalle o descripcion de la venta, el servicio prestado o de los
arrendamientos de sus respectivos valores.

Descuentos concedidos, si los hubiere.

Cargos aplicados con motivo de la transaccion.

Precio total de la operacion, con inclusion del impuesto cuando corresponda.
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4.9. Cuando la comisién sea al exterior de la Republica el contratista debera
presentar un listado detallado de gastos en que incurrié. Asi como la fotocopia
del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais.

4.10. El Contratista debe llenar y presentar a la seccién de Contabilidad, el Formulario
RG-L dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haber
concluido el requerimiento de traslado, acompanando informe con visto bueno
de su superior donde consten los datos relativos al cumplimiento del
requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados,
detalle que acrediten los gastos adjuntando las facturas, mismo que debe ser
autorizado por el encargado de seccién correspondiente.

4.11. La seccién de Contabilidad debera exigir la devoluciéon y/o reintegro de los
fondos, en caso que el contratista no presente la liquidacion dentro del plazo
indicado o si en la liquidacion faltaren comprobantes o requisitos que se deben
cumplir o existan anomalias.

4.12. El monto maximo de reconocimiento de gastos para el interior es de Q 420.00
por dia.

4.13. En caso de traslado al exterior de la Republica se utilizara el tipo de cambio del
dia establecido por el Banco de Guatemala.

4.14. Para realizar el pago del reconocimiento de gastos para el interior o exterior de
la Republica el renglon presupuestario a afectar sera el 136 "Reconocimiento de
Gastos”.

4.15. El monto maximo de reconocimiento de gastos para el exterior de la Republica

sera de acuerdo a la presente tabla:

Grupo Paises Cuota Diaria

Grupo 1 Europa, Asia: Africa, Oceania, Estados Unidos de América, Canada, Panam4, Brasil, US$ 400.00
Chile, Argentina y Uruguay.

Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas paises de América del Sur. US$ 350.00

Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice. US$ 300.00
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5. Responsabilidades

5.1,

5.2.
5.3.

El Jefe de la Unidad de Control y Supervision es el responsable de aprobar, por
escrito, los requerimientos de traslado a los contratistas.

El Contratista es responsable de velar por la calidad del gasto.

La seccién de Contabilidad es la responsable de verificar que los expedientes

cumplan con la normativa vigente.

6. Politicas Internas

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

En ningun caso se recibiran facturas que no estén vigentes o tengan tachones,
raspaduras, alteraciones o enmiendas.

La seccién de Contabilidad hara la verificacion de las facturas, en el caso de
existir observaciones se devolvera el expediente al Encargado de Seccion y se
requerira el reintegro por valor del rechazo mediante depdsito bancario.

El Contratista no esta autorizado a realizar pagos mediante medios electronicos
o plasticos, siendo Unicamente efectivo el medio de pago permitido.

Queda prohibido lucrar con los fondos que sean asignados para traslados por
servicios prestados al interior o exterior de la Republica.

Las excepciones por horarios y gastos no indicados en el presente manual estén
sujetos a la aprobacioén de la Autoridad Superior de la Unidad.

El expediente completo para liquidar debe contener:

6.6.1. Requerimiento de traslado

6.6.2. Formulario RG-A

6.6.3. Formulario RG-L

6.6.4. Informe pormenorizado del requerimiento de traslado

6.6.5. Planilla de comprobacion de gastos, adjunta a la documentacion de respaldo

correspondiente

6.6.6. Copia del cheque de anticipo

6.6.7. Copia de la boleta de depésito bancario (cuando corresponda)
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6.7. Para velar por el adecuado uso de los recursos se establecen los limites de
gasto que se reconoceran al momento de realizar traslados con motivo de

servicios prestados al interior o exterior de la Republica:

Concepto de gasto Porcentaje de gasto autorizado
DesayuncT 10 %
Almuerzo 20 %
Cena 20 %
Hospedaje 50 %
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7. Simbologia utilizada

Simbolo Significado Aplicacién
( ) Terminal Indica el inicio o fin del procedimiento
Operacion Significa el espacio para describir una actividad

del procedimiento

Decision o Grafica una seccidn del procedimiento donde se
alternativa toma una decisién. Solo opciones Si o No

Representa cualquier tipo de documento que se

KOCUTEILS utilice o genere en el procedimiento.
‘ Conector de pagina Conecta el diagrama en otra pagina.
W Conecta una parte del diagrama a otra dentro de
Q Conector de enlace la misma pégina.

P - —_— ; Conecta los simbolos sefialando el orden en que
lT Conectores de flujo : - eng
se deben realizar las distintas operaciones.
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8. Procesos y Procedimientos

A continuacién, se detallan los procesos y procedimientos para el reconocimiento de
gastos por servicios prestados al interior o exterior de la Replblica como parte de las
funciones que se llevan a cabo dentro a la Unidad de Supervisién y Control -UNCOSU-
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-; y posteriormente los

diagramas de flujo correspondientes para mejor comprensién y asimilacién.
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A RUUTURA Y VIVIENDA
UNIDAG DE CONTROL ¥ SUPERVESIGN
UKCOSU-

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.1: Reconocimiento de Gastos de Anticipo

Procedimiento No.1: Asignacion de requerimiento de traslado a Contratistas (Supervisores)

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-. Seccion de Supervision.

INICIO: identifica la necesidad de trasladc de un|Pagina 1 de 1
contratista para que preste servicios en el interior o exterior
de la Republica.

FINAL: hace entrega del requerimiento de traslado al

Contratista.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
Encargadode |lIdentifica la necesidad de traslado de un contratista para ;
1 - = L ; R 10 minutos
Seccion  que preste servicios en el interior o exterior de la Republica.
Encargadode |Programa las rutas, tiempos, cantidad de kilometros a
2 s s 1 hora
Seccién recorrer y objetivos del traslado.
3 Encarga;}o de |Con .Io.s datos  establecidos realiza documento: Y& it
Seccién requerimiento de traslado.
4 En%arggc,io g Imprime requerimiento de traslado y firma. 15 minutos
eccion
5 Encargqqo de Trasllada al lDlrector General para que los apruebe y ;.
Seccion consigne su firma vy sello.
6 Jefe de la Uncosu | Firma requerimientos de traslado. 1 dia
7 ofa et Unsost Devulerlve requerimientos de traslado al Encargado de S
Seccion.
Encargadode | Recibe requerimiento de traslado y verifica que contenga :
8 L ; ; 10 minutos
Seccion firma y sello del Director General.
9 Encsaég;gﬁ e Hace entrega del requerimiento de traslado al Contratista. 10 minutos
Elaborado por: Revisado.par, ;. Riveru Mende. | Supervisado por:
s S . , o T — &
X M A Hia Andrade de Fuentes \,\“‘:!a e oo Supervison HC. 058 Armando Alvarado Miyares (&S
Pl c:aclén ey e ,-}7 cosu . N Director 7 S S y %
UNCOSUUni@d eégrmySupeNisibn // n "\\_ lw‘\ ° Unf'd\p-_.' ge Controd v .'-!Arvisién —

_UNJOS = } ‘ | "UNCU}’{J‘_;’— G o
| [
/ , ;s N XALF \ —
Y

" I~ \;WLL\/- W \_/
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.1: Reconocimiento de Gastos de Anticipo

Procedimiento No.1: Asignacion de requerimiento de traslado a Contratistas (Supervisores)

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervisién -UNCOSU-. Seccion de Supervision.

INICIO: identifica la necesidad de traslado de un|Pagina 1 de 1
contratista para que preste servicios en el interior o
exterior de la Republica.

FINAL: hace entrega del requerimiento de traslado al
Contratista.

Diagrama de flujo del procedimiento

Encargado de Seccion Jefe de la Uncosu

INICIO

Y
-]

A

FINAL

I
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.1: Reconocimiento de Gastos de Anticipo

Procedimiento No.2: Asignacion de requerimiento de traslado a Contratistas

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervisién -UNCOSU-, Jefatura.
INICIO: identifica la necesidad de traslado de un|Pagina 1 de 1
contratista para que preste servicios en el interior o exterior
de la Republica.
FINAL: hace entrega del requerimiento de traslado al
Contratista.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
Identifica la necesidad de traslado de un contratista para :
1 Jefe de la Uncosu i R ; A 10 minutos
que preste servicios en el interior o exterior de la Republica.
9 st dadaiistan Sgllqlta verbalme‘nte al Encgrgado de Seccion que realice el T
tramite para cubrir la necesidad.
Recibe instruccion verbal del Director General y programa
3 En%agg;g?] de las rutas, tiempos, cantidad de kilometros a recorrer y 1 hora
objetivos del traslado.
4 Encarga@o de |Con .Io.s datos establecidos realiza documento: 15 minutos
Seccion requerimiento de traslado.
5 Encgargq@o de Imprime requerimientos de traslado y firma. 15 minutos
eccion
6 Encargaﬁo de Traslgda al Director General para que los apruebe y i mliitae
Seccidn consigne su firma y sello.
7 Jefe de la Uncosu | Firma requerimientos de traslado. 1 dia
8 Sofis s Uneosy [S)evulejlve requerimientos de traslado al Encargado de 5 minutos
eccion.
Encargadode | Recibe requerimiento de traslado y verifica que contenga :
9 - s . 10 minutos
Seccién firma y sello del Director General.
10 Encgg;gﬂ de Hace entrega del requerimiento de traslado al Contratista. 10 minutos
Elabgr; Rewsado or.. . Supervisado por: -
ﬁ?c Ahe el Andrade d Fenks K Berc. Rivera Méndez ¢ L ]
Umsu Planfficacién NS Contat Lic. josé Armando Alverado Mivares 4
Unidad d trol y Supervision Thy  Unoadde C Director _——— Q
-UNI QSU- Unidﬁ%i de Control v Su;erwSron P
- UNCDSuf

(,

2
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.1: Reconocimiento de Gastos de Anticipo

Procedimiento No.2: Asignacion de requerimiento de traslado a Contratistas

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-. Jefatura.
INICIO: identifica la necesidad de ftraslado de un|Pé&gina 1 de 1

contratista para que preste servicios en el interior o
exterior de la Replblica.

FINAL: hace entrega del requerimiento de traslado al
Contratista.

Diagrama de flujo del procedimiento

Jefe de la Uncosu

Encargado de Seccidn

1

i

2
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.1: Reconocimiento de gastos de anticipo

Procedimiento No. 3: Gestion de anticipo de gastos

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-, Seccion de Contabilidad.
INICIO: al recibir el requerimiento de traslado, solicita el | Pagina 1 de 1
formulario RG-A “Reconocimiento Gastos Anticipo”.
FINAL: solicita al Contratista que consigne firma y nombre
en el voucher del cheque en sefial de recibido.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
. Al recibir el requerimiento de traslado, solicita el formulario ;
1 e RG-A "Reconocimiento Gastos Anticipo®. Srinhtos
9 Contratista grcr;nrr;pleta la informacion solicitada en el formulario y lo 15 Hifiiies
3 Contratista Solicita firma del Jefe de Seccidn. 5 minutos
4 Contratista Solicita Visto Bueno del Jefe de la Uncosu. 4 horas
5 Contratista Entrega el formulario al Encargado de Fondo Rotativo. 5 minutos
6 Encargadodel |Recibe del Contratista los siguientes documentos: B ilFiias
Fondo Rotativo | requerimiento de traslado y formulario RG-A.
7 ENRargEno Qel Revisa los documentos recibidos. 20 minutos
Fondo Rotativo
Encargado del o s .
8 Fondo Rolafivo Elabora el cheque de gastos de anticipo. 30 minutos
Encargado del : , :
9 Fondo Rotativo Gestiona firmas registradas del cheque. 1 hora
Encargado del ; .
10 Fondo Rotativo Entrega el cheque al Contratista. 10 minutos
11 Encargado del | Solicita al Contratista que consigne firma y nombre en el mitifos
Fondo Rotativo | voucher del cheque en sefial de recibido.
Elaborado por: Revisado por: o Supervisado por: ‘
WSt Ara CclaAndradedeFuentes. | € ABer 6. Rivera Méndez | 0 o
J l o Y Lic, lose Armando Alvarado Miyares ¢
%U Plarificacion }“ T y Supe Director _,«/’ﬁ géi\\:\,‘
Unidad de/Confrol y Supervision OSU- A Uinidal de Controfly Sﬁew.’si‘c’,; - o
UNCOSU- "; ] . ~ONCOsu[ =
—— . iy IR | "'\ /
kﬂ_/ T \\kt\,(,U\J \)\j \‘x/
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.1: Reconocimiento de gastos de anticipo

Procedimiento No. 3: Gestion de anticipo de gastos

Unidad Ejecutora:

Unidad Operativa:

Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-. Seccidn de Contabilidad.

INICIO: al recibir el requerimiento de traslado, solicita el | Pagina 1 de 1
formulario RG-A “Reconocimiento Gastos Anticipo”.
FINAL: solicita al Contratista que consigne firma y
nombre en el voucher del cheque en sefial de recibido.

Diagrama de flujo del procedimiento

Contratista Encargado de Fondo Rotativo
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.2: Reconocimiento de gastos de liquidacion

Procedimiento No.1: Conformacién de expediente de gastos por traslado

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervisidn -UNCOSU-. Jefatura.
INICIO: realiza informe del traslado. Pagina 1 de 1
FINAL: entrega expediente completo al Encargado de
Seccion.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
1 Contratista Realiza informe del traslado. 1 hora
9 Contratista Se presenta con el Encargado de Seccidn para liquidar 5 il
gastos de traslado.
3 Rt Egggga al Encargado de Seccion los comprobantes de iBminios
4 Encargadode |Revisa los comprobantes y entrega al Contratista el 1 hora
Seccién formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liguidacion”.
5 Contratista Llena el formulario con base en los gastos realizados. 1 hora
6 Contratista Identifica la existencia de saldo a favor de la UNCOSU. 5 minutos
7 Contratista Realiza deposito bancario por el valor de la diferencia PGS
encontrada.
8 Contratista Realiza balance de liquidacién en el formulario RG-L. 10 minutos
9 Contratista Firma formulario RG-L. 5 minutos
10 Bonfrtists Anexa al formularlo: |n’folrme de trgslado, comprobantes de E rimifos
gastos y copia del depésito bancario.
1 Contratista Solicita Visto Bueno del Jefe de la UNCOSU. 4 horas
12 Contratista Entrega expediente completo al Encargado de Seccion. 10 minutos

Elaborado por:

X Wi Ana Geclia
UNCOSsU P i

Unidad d¢ Con
]

Andrade de Fuentes
cacién

y Supervision

Revisado por:

g Ménde.

Supervisado por:

Lic, José Armando AlvaradoMivares (=Sd.
;“A Director \“1:;___12
Unithdlde Contrdl y/Supervision [

~UNCOSk -

L 0 Y
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.2: Reconocimiento de gastos de liquidacion

Procedimiento No.1: Conformacién de expediente de gastos por traslado

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervisién -UNCOSU-. Jefatura.
INICIO: realiza informe del traslado. Pagina 1 de 1

FINAL: entrega expediente completo al Encargado de

Seccidn.

Diagrama de flujo del procedimiento

Contratista

Encargado de Seccion
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.2: Reconocimiento de gastos de liquidacion

Procedimiento No.2: Liquidacion de gastos por traslado

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-. Seccidn de Contabilidad.
INICIO: recibe del Contratista el expediente conformado Pagina 1 de 1
FINAL: firma de recbido el expediente e inicia
procedimiento para tramite de liquidacion.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
Encargadode |Recibe del Contratista el expediente conformado para ;
1 - . i 5 minutos
Seccidn liguidar los gastos por requerimiento de traslado.
Encargadode | Verifica que el Contratista haya cumplido con el tiempo .
2 S ; C 15 minutos
Seccidn establecido en la legislacion vigente.
Encargado de , . ) .
= . 1
3 Seccion Revisa que los formularios estén correctos 5 minutos
4 Encargq@o de |Revisa que los comprobantes de gastos cumplan con lo 18 minulos
Seccion establecido.
5 Encargng de Entrega expediente para liquidacion a Encargado de Fondo 5 B
Seccion Rotativo.
6 Encargado r'ie Recibe y revisa los documentos de liguidacion de gastos 3 iiruios
Fondo Rotativo | por motivo de traslado.
Encargadode | Firma de recibido el expediente e inicia procedimiento para .
7 : S S 5 minutos
Fondo Rotativo | tramite de liquidacion.

Elaborado por:

:__Rewsgggqug; Rivera Ménde: Supervisado por:

3 { AR A 3 X | R smaanden Alm raf , =UZT\3 (""::;‘:.;q, ‘:.‘_
S e Ana CecllaAndrece deFuemes NS Jasé Armango Alvarado Wiyare (\\zzi
UNCosU Planificacitn <3 = Director - _.
Unidad d trol y Supervision (pidnd de Contraf y Supery oIV

~UNGUSU-
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION -UNCOSU-

Proceso No.2: Reconocimiento de gastos de liquidacion

Procedimiento No.2: Liquidacion de gastos por traslado

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-. Seccion de Contabilidad.
INICIO: recibe del Contratista el expediente conformado | Pagina 1 de 1

FINAL: firma de recibido el expediente e inicia
procedimiento para tramite de liquidacion.

Diagrama de flujo del procedimiento
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9. Anexos

Anexo 1: requerimiento de traslado

GORIERNO DF 1A REPUBLICA DE

GUATEMALA ~

MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION Requerimiento de Traslado Ne.295-2018
UNCOSU- Guatemala, 4 de Octubre del 2018.

Sefior:

Erick Wilfredo Ramirez Reyes
Servicios Técnicos de Supervisién
UNCOSU

Sefior Ramirez Reyes:

Sirvase tomar nota, que la Direccidn de esta Unidad lo designa para que realice Comisidn Oficial de
Supervisién a empresas de cable en el Departamento de QUETZALTENANGO, del 9 al 12 de Octubre del
2018 a los Municipios de, Concepcidn Chiquirichapa, Coatepeque, Palestina, Hultan, San juan Ostuncalco,
Cajola, Sibilia y San Martin; por lo que se le solicita pormenarizar un informe detallado sobre lo actuado v
presentarlo ante esta jefatura.-

Para su ingreso a las Empresas de Cable cuenta con fundamento legal en el REGLAMENTO DE LA
LEY REGULADORA DEL USO Y CAPTACION DE SENALES VIA SATELITE Y SU DISTRIBUCION POR CABLE
ARTICULO 7. “Es obligacién de todo ¢ i io permitir al personal designado por el Ministeric de
Comunicaciones, Transporte, Obras Piblicas y Vivienda o de su Unidad de Control y Supervisién, el acceso
a sus Instalaciones terrenas y a las redes de distribucién, asi como mostrar, siempre que le sea requerido,
toda clase de documentos técnicos o legales Relacionados con la autorizacién concedida y op i
que realice”.

Aprovecho la oportunidad para brindarfe muestra de mi consideracion y estima.

Atentamente,

o s tarmando Guiman Rodriguec
yupervind”

Unidad dé Control ¥ Superssior
uncasy —UNCOSU -

: 4
Lic. José Armando Alvarado Miyares
Director -
idod de Control y Supervsi
G UNCOSU - civ

2 Calle “A” B-49, Zona 10 Segundo Nivel, Guatemala, Teléfono: 2243-5300

n IUNCOSU.CIV

W auncosy  WWWUNCOSUGOBGT sl -




» w UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION
o 3 UNCOSU-
= UATEMALA Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para
; el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
al Interior o Exterior de la Republica

Anexo 2: formulario RG-A

7’
[ FORMULARIO RG-A 1
0
UNCOSU N2 00471
UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION DE CABLE L e J

~

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
RECIB! DE

(NOMIRE BU LA DERENDE LA

LA CANTIDAD DE

(M1 1RAS)

POR CONCEPTQ DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION LUGAR EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS

SEGUN DESIGNACION NUMERO FECHA:

EMITIDO POR.

NOMBRE!

CARGO:

PERSONA DESIGNADA;

NOMBRE:

CARGO:

LUGAR Y FECHA;

FIRMA: Vo Bo

PERSONA DESIGNADA AUTORIDAD QUL AUTORIZA

Copla Amar




0w UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION
P> N _UNCOSU-
MALA

_E}UATE AL | Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para | Folio 26 de 32 &
e AR el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados 2
- al Interior o Exterior de la RepUblica

Anexo 3: formulario RG-L

7
( FORMULARIO RG-L }
[+] ( [ 71
UNCOSU N2 00471
. POR Q.
UNIDAD DE CONTROL Y SUPERVISION DE CABLE L T J
e h

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

RECIBI D

INGMIRE DE LA D18 NDENCL

LA CANTIDAD DE

ENLE TRAS)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIFO DE DESIGNACION LUGAR DE PERMANENCIA No. DE DIAS CUOTA DIARIA TOTAL

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
LIQUIDACION
RECIBIDO POR CONCEPTQ DE FORMULARIO RG-A No

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA ()

COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)

TOTAL:

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE: FIRMA,

CARGO" NIT:

REVISADC POR AUTORIZADO PCR
CARGO CARGO

FIRMA FIRMA
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Anexo 4: informe pormenorizado del requerimiento de traslado

A UC. JOSE ARMANDO ALVARADO MIYARES
DIRECTOR D UNIDAD DE CONTROL ¥ SUPERVISION / UNCOSU

INFORME DE SUPERVISION REALIZADO AL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA.-
DE FECHA: DEL 17 AL 21 DE SEPTIEMBRE DEL 2018.-
NOMBRAMIENTOS: 285 - 286

|GAURC CiG ASOTIADOS | CHIQUIMULA

|
| | ESQUIPULAS i 18/09/1018 | ERICK HAMIREZ-LUIS PINEDA l SUPERVISION %s« entrego citacion, presentaron papeleria de L ermpress {
|CABLE TELE UNON | CriguiMuLe CHIQUIMULA 20/09/2018 | TRICK RAMIREZ-LUS PINEDA | SUPERVISION Ise entrego citacion, presentaron papeleny de ls empresa |
|CABLE VISHON BUENS ViSTa | crauMuLa QUETZALTEPEQUE 19/08/2008 | ERICK RAMIREZ-LUIS PINEDA | SUPERVISION {se entrego citacion, presentaren fa papdlers 1
|CABLE VIDED OLOFA | CHIQUIMULA OLOPA 19/03/2018 |  EAICK RAMMREZ-LUIS PINEDA | SUPERVISION |se entrego citacion, resolueion, y documentos de la empresa |
|CABLE MUEVD AMANTCER | criquimuLe | 10COTAN % 19/08/2018 |  ERICK RAMIREZ-LUIS PINEDA i SUPERVSION Se entrego citacion y presento pagos a i unidad |
(iPaLs vision | croumu | PALA i 21/08/2018 ‘ ERICK RAMIREZ-LUTS PINEDA | SUPERVISION Se entrego CHECION, PrESENTD PERDS ¥ ONATTS !
{FELECOM CONCEPLION : CHIQUIMULA ! CONCEF. LAS MINAS | 19/09/2018 | ERICK RAMIREZ-LUIS PINEDA | SUPERVISION Se entrego ctacion, presents papeleria 3 dla
[TL-Com | cHiUIMULA | CHIQUIMULA | 20/0972018 E ERICK RAMIREZ-LUIIS PINEDA | SUPERVISION Presentaron la Gocumentadion, presento pagos a Unidad
[TELECOM CHIGUIMUILA | cHQumaa | CHIQUIMULA | 20/09/2018 | ERICK RAMIRE2Z-LUS PINEDA | SUPERVISION |Esta empresa se encuentry SIN QPERACIONES
; | | | [ i |
|
NOTA:  POR LD CUAL SE ADJBYTA AL PRESENTE INFORME £L EXPEDIENTE DE LAS SUPERVISIONES Rmme.- 4
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Anexo 5: planilla de comprobacién de gastos
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Anexo 6: copia de cheque de anticipo
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Anexo 7: copia de boleta de deposito bancario
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10.Glosario

10.1. Anomalia: cambio o desviacion respecto de lo que es normal, regular, natural
o previsible.

10.2. Calculo: accién de hacer las operaciones matematicas necesarias para
averiguar el resultado, el valor o la medida de algo, en expresién numérica.

10.3. Comision: situacion del funcionario que tiene un encargo especial que
desempenar fuera de su puesto habitual durante un tiempo.

10.4. Contratista: persona contratada bajo rengléon presupuestario 029 con

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

derecho, ademas de la retribucién, al pago de gastos en que incurra cuando
por motivos de los servicios prestados, tenga que trasladarse al interior o
exterior del Pais.

Designacion: documento emitido por autoridad competente mediante el
cual designa al o a la Contratista bajo renglén presupuestario 029 segun
necesidades de traslado al interior o exterior de la Republica.

Gasto: se reconocen como gastos, las asignaciones destinadas a cubrir los
gastos por hospedaje, alimentaciéon y otros gastos conexos, en que incurre el
contratista, para el cumplimiento de una vista a cualquier parte del territorio
nacional, asi como el exterior del pais para la prestacién de los servicios
contratados.

Gasto Publico: se le denomina asi, a las erogaciones que hace el Estado para
la adquisicion de bienes y servicios para uso de los organismos publicos
(sueldos, obras publicas, gastos militares, etc.) y gastos para transferencias
(intereses, amortizaciones de la deuda publica, pensiones, etc.).
Nombramiento: documento que acredita la eleccion de una persona para
desempenar un cargo o una funcién.

Servicios Profesionales Individuales en General: se denomina asi a aquellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico

a través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para Folio 31 de 32_‘_{_.
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RAY VIVIENDA
ROL ¥ SUPERVISION

la Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001 del Congreso de

la Republica.

10.10. Servicios Técnicos: se llama asi al conjunto de actividades que requieren

16:11,

cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o
acreditacion, realizadas por una persona individual o juridica.
Vigencia del Contrato: periodo comprendido de la fecha de aprobacién del

contrato a la fecha de aprobacion de la liquidaciéon del mismo.




