MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA

2 2 MAY 2020

Guatemala,

i ACUERDO MINISTERIALNo. 44 6-2020

EL MINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como la Ley del Organismo
Ejecutivo, establece la obligatoriedad del Estado y de todas sus instituciones de organizar y
coordinar sus acciones dentro del marco juridico que rige a cada 6rgano que lo integra.

CONSIDERANDO:

Que al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, le compete coordinar, planificar
y dirigir las actividades que desarrollan sus unidades administrativas, en funcién de lo establecido
en la Ley del Organismo Ejecutivo y otras leyes y reglamentos aplicables, por lo que se hace
necesario impulsar aquellos manuales administrativos que coadyuven a su desarrollo.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 194 literales a) y f), de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en los articulos 27 literales a), f), y m)
del Decreto nimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, articulos 1, 2, y § literal o) del Acuerdo
Ministerial Niimero 311-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y sus reformas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR el contenido del MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS de la Unidad Ejecutora de Conservacién Vial -COVIAL-.

Articulo 2. VIGENCIA. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados, es necesario emitilo como parte de las herramientas técnicas
administrativas con el proposito de generar los lineamientos para el fortalecimiento institucional
de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, que garanticen las gestiones en funcion
de los recursos financieros ante la Subdireccion Administrativa Financiera de la Unidad Ejecutora
de Conservacion Vial —COVIAL-, a efecto de darle cumplimiento al articulo 14 del Acuerdo
Gubernativo 26-2019 “Reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados en

el transcurso del ejercicio fiscal”.

La finalidad de esta herramienta técnica administrativa, es normar las actividades de gestion
financiera pactadas para los contratistas que prestan servicios técnicos o profesionales, como b
estipula el Acuerdo Gubernativo 26-2019, con enfoque organizacional en virtud del proceso y
procedimientos a ejecutar, derivado de las gestiones administrativas por la necesidad de uso de

recursos financieros para los casos que COVIAL asi lo requiera.

La implementacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados, tiene por objeto establecer los procesos administrativos y
operativos, que se deben ejecutar por la Subdireccion Administrativa Financiera de forma
conjunta con el Departamento Financiero, para facilitar el uso, manejo, control, registro,
administracion y ejecucion de los recursos econémicos de forma trasparente, el presente manual
esta integrado por objetivos generales y especificos, justificacién, alcance, disposiciones
legales, politicas internas, montos diarios asignados para los requerimientos de traslado de lcs
contratistas, asi como la clasificacion presupuestaria para el cumplimiento de las actividades
de campo de los Contratistas que prestan Servicios Técnicos o Profesionales para la Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-.
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1.0BJETO

El presente instrumento técnico administrativo tiene por objeto normar el Proceso y
Procedimientos de Reconocimiento de Gastos por servicios prestados por los contratistas que
prestan sus servicios técnicos o profesionales individuales en la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial —COVIAL-, con fundamento en el “Acuerdo Gubernativo 26-2019
Reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados”, a efecto que se
ejecute un proceso administrativo organizado y adecuado para el manejo efectivo de los recursos
financieros de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —-COVIAL-.

1.1 Objetivo General

El presente Manual de Normas, Proceso y Procedimientos de Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados, tiene por objeto darle cumplimiento a lo establecido en el articulo 38 del
Decreto 25-2018 y Acuerdo Gubernativo 26-2019.

1.2  Objetivos especificos

Establecer los lineamientos necesarios para la adecuada ejecucion del proceso de
reconocimiento de gastos a Contratistas que prestan Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales, con el objeto de obtener una mayor eficiencia en el proceso operativo de asignacion,
y entrega de gastos.

Que el contratista conozca el procedimiento que debera cumplir para tener derecho a los gastos
por servicios prestados.

Proporcionar el apoyo financiero efectivo a los contratistas que prestan sus servicios
profesionales y técnicos, que les permita pagar los gastos que realicen con motivo de los
servicios prestados cuando sean parte de las responsabilidades establecidas en el contrato
respectivo.

Proveer un manual de normas, proceso y procedimientos de reconocimiento de gastos como
material de consulta, el cual servira para dar induccion y capacitacion al personal de la Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL. Establecer normas internas de control administrativo
para regular el proceso de reconocimiento de gastos a Contratistas que prestan Servicios
Técnicos o Profesionales Individuales, cuando con motivo de la prestacion de servicios deban
trasladarse al interior o exterior de la Republica.

2. JUSTIFICACION

El presente manual surge por la necesidad de actualizar los procedimientos de asignacion y
entrega de recursos financieros para los contratistas que prestan Servicios Técnicos vy
Profesionales Individuales a instituciones publicas, con cargo al renglén presupuestario 029 del
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6°. Edicion de
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fecha 29 de diciembre de 2017, de uso para el traslado al interior y exterior de la Republica de
Guatemala, con la finalidad de simplificar el procedimiento de trabajo, duplicidad en los procesos
y optimizacion de recursos, obteniendo una mayor eficiencia en los procesos operativos de la
Unidad Ejecutora de Conservacion vial -COVIAL-, por medio de una herramienta administrativa,
agilizando el pago de reconocimiento de gasto por servicios prestados a personas individuales
contratadas en renglon presupuestario 029, “Otras Remuneraciones De Personal Temporal”.

3. MARCO JURIDICO

e Decreto 25-2018, del Congreso de la Republica de Guatemala (Articulo 38) Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019,
vigente para el ejercicio fiscal 2020.

* Acuerdo Gubernativo 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados, vigente para el ejercicio fiscal 2020.

¢ Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas, (numeral romano |l nimero 1),Normas para la contratacion
de servicios técnicos y profesionales con cargo al Renglon Presupuestario 029 “otras
remuneraciones del Personal temporal”, publicada en el Diario de Centro América el 11 de
enero de 2017.

4. DISPOSICIONES

El presente Manual de Normas, Proceso y Procedimientos de Reconocimiento de Gasto Por
Servicios Prestados, cumple con lo dispuesto en el Acuerdo Gubernativo No. 26-2019., para
personas individuales contratadas en renglén presupuestario 029.

4.1 Clasificacion Presupuestaria

Se hace necesario establecer el origen de los recursos a utilizar de acuerdo con lo establecido en
la ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para lo cual se detalla a
continuacion la fuente y renglon:

e Fuente de Financiamiento 11 “Ingresos Corrientes”
* Renglon Presupuestario 136 “Reconocimiento de Gastos”

Con fundamento en el articulo 38 del Decreto 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala,
“Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado de Guatemala, para el ejercicio
fiscal 2019, vigente para el ejercicio fiscal 2020, y, Acuerdo Gubernativo 26-2019 Reglamento para
el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados y el Manual de Clasificacion Presupuestaria
6ta. Edicion. Aprobado por Acuerdo Ministerial 379-2017.
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4.2 Montos maximos de reconocimiento de gastos (Cuota Diaria).

Los montos maximos de reconocimiento de gastos se ejecutaran por medio del Fondo Rotativo
Interno del departamento Financiero de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial, como lo estipula
el Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo antes citado, los cuales se describen a continuacion:

4.2.1 Para el interior de la Republica

Son todos aquellos gastos que se le otorga al contratista por servicios profesionales o técnicos
prestados en el interior de la Republica de Guatemala, conforme a las disposiciones que para el
efecto se establecen en este manual.

e Al Interior de la Republica

Al interior de la Republica, los montos maximos de reconocimiento de gastos seran de cuatrocientos
veinte quetzales (Q.420.00) por dia, el cual sera para alimentacion y hospedaje, sin embargo en
los casos que no sea necesario el uso de hospedaje se debe realizar el respectivo reintegro,
conforme lo establece el inciso a) y ultimo parrafo del articulo nimero 7 del Acuerdo Gubernativo
26-2019, derivado que no es posible definir distribucion en fracciones.

4.2.2 Para el exterior de la Republica

Son todos aquellos gastos que se le otorga al contratista por servicios profesionales o técnicos
prestados en el exterior de la Republica de Guatemala, conforme a las disposiciones que para el
efecto se establecen en este manual.

e Del exterior hacia el Territorio de la Republica

Cuando el requerimiento de traslado sea del exterior hacia el territorio de la Republica, se pagaran
la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q 420.00) por dia, segun inciso b) del articulo 7 del
Acuerdo Gubernativo 26-2019.

e Al exterior de la Republica, segun tabla de regiones

Al exterior fuera del territorio de la Republica de Guatemala, los montos maximos establecidos de
reconocimiento de gastos que tiene derecho la persona individual contratada en renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” con base a la siguiente tabla de regiones, segun inciso c)
del articulo numero 7 del Acuerdo Gubernativo 26-2019.:

GRUPO PAISES CUOTA DIARIA

GRUPO 1 Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América, Canada, | US$400.00
Panama, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.

GRUPO 2 Meéxico, Islas del Caribe y demas paises de America del Sur. US$350.00

GRUPO 3 Paises de Centroamérica y Belice. US$300.00
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4.2.3 Cuando se emite traslado de requerimiento entre dos lugares

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

¢ Requerimiento de traslado entre dos lugares

Si el requerimiento de traslado, especifica que se debe efectuar el desplazamiento entre dos
lugares en el exterior de la Republica, se debe manejar la cuota diaria establecida en el numeral
anterior, segun inciso d) del articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 26-2019.

5. RESPONSABILIDADES

El presente manual de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, determina las
responsabilidades entre contratistas y unidades administrativas para el buen desempeno y eficacia
de las actividades a realizar, y que a continuacion se describen las dependencias relacionadas con
este proceso.

a. Director, Subdirector Técnico y/o Subdirector Administrativo Financiero:

Responsable de autorizar el requerimiento de traslado, por una de las autoridades antes indicadas;
de acuerdo al Departamento que pertenezca el contratista.

b. Contratista:

Es la persona individual contratada mediante el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”, a quien se le emita requerimiento de traslado al interior o exterior de la Republica de
Guatemala, en cumplimiento de las funciones a que esta obligado contractualmente, quien debe
gestionar el pago o anticipo de reconocimiento de gasto por servicios prestados.

c. Jefe del Departamento Financiero:

Responsable de cumplir con los tiempos de entrega para el reconocimiento de gastos, liquidacion
y firmar cheque de reconocimiento de gasto por servicios prestados, de forma conjunta con el
Subdirector Administrativo Financiero.

d. Encargado del Fondo Rotativo:

Es el responsable del manejo de los recursos financieros para el reconocimiento de gastos por
servicios prestados y debera de emitir el cheque respectivo de reconocimiento de gasto vy
posteriormente realizar los procedimientos de liquidacion de reconocimiento de gastos por servicios
prestados, asi mismo resguardar y entregar los formularios RG-A; (Reconocimiento de Gasto
Anticipo), en caso el contratista solicite anticipo de reconocimiento de gastos por servicios
prestados, formulario RG-L, (Reconocimiento de Gasto Liquidacion) el cual se utiliza para
liquidacion.
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Jefe del Departamento de Visado:

Es el responsable dz verificar que los expedientes cumplan con los requisitos de ley, para realizar
el procedimiento de liquidacion por reconocimiento de gastos por servicios prestados.

f.

Encargado de Compras:

Responsable de emitir nimero de publicacién en Guatecompras mediante (NPG) y realizar las
publicaciones en el sistema de Guatecompras.

6.

O 0O 0O O e

0

POLITICAS

A continuacion, se definen las politicas a cumplir en el proceso de reconocimiento de gastos
por servicios prestados, para una mejor compresion y ejecucion en las actividades. Todo
reconocimiento de gastos por servicios prestados, debe solicitarse con un minimo de un dia
habil de anticipacion, por medio de oficio firmado y sellado por el jefe inmediato, indicando el
motivo de los servicios a realizar por el responsable de la contratacion, el cual debera realizarse
en fecha previa al periodo del requerimiento de traslado hacia el interior o exterior de la
Republica, adjunto al requerimiento de traslado, emitido por la autoridad competente.

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

El Departamenio de Visado hard la verificacion de las facturas, en el caso de existir
observaciones, se devolvera el expediente al contratista y se requerira el reintegro por el valor
del rechazo, mediante depdsito bancario.

El contratista no esta autorizado a realizar reintegros mediante medios electrénicos, tarjeta de
debido o crédito, siendo el efectivo el tnico medio de pago permitido.

Queda prohibido, lucrar con los fondos que sean asignados para traslados servicios prestados,
al interior ¢ exte-ior de la Republica.

Las excepciones por horarios y gastos no indicados en el presente manual, estan sujetos a la
aprobacion de la maxima autoridad de la Unidad.

El expediente completo para liquidar debe contener:

Requerimiento de traslado autorizado.

Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”.

Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”.

Informe del requerimiento de traslado, debera contener fotografias de las actividades
realizadas.

Planilla de comprobacion de gastos, adjunta a la documentacion de respaldo correspondiente.
(las facturas deberan indicar el nimero de Identificacién Tributaria 1257206-3 de la institucion,
a nombre de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL, Direccién segun RTU de
covial, indicar sello de cancelado, debidamente firmada por la persona de servicios prestados
y del Jefe inmeciato).
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Copia del cheque anticipo
Copia de la boleta de depdsito bancario (en caso sea necesario realizar reintegro).

El nimero de dias asignados para que asistan al traslado al interior de la Republica en
cumplimiento de los servicios, debe reducirse al minimo indispensable y la autorizacion debe
estar en funcion de los criterios de legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

Se reconoce el periodo de tiempo de la actividad, considerando el traslado al lugar donde se
desarrollaran las actividades de acuerdo al requerimiento de traslado autorizado y el retorno al
lugar donde presta sus servicios; se prohibe el fraccionamiento de una de actividad requerida
con el propdsito de cobrar la cuota diaria completa o bien extender el tiempo de las activicades,
por tal motivo quien requiera el traslado para desarrollar actividades en esa forma, sera el
responsable dz la misma, quedando obligado a hacer el reintegro correspondiente.

No se pagaran pasajes ni hospedaje de primera clase y debe de observarse el maximo
autorizado en este reglamento sin excepcion alguna.

Todos los gastos por concepto de servicios prestados dentro y fuera del pais, deben ser
comprobados y liquidados sin excepcion. Quien autorice liquidaciones violando lo dispuesto en
el presente narmativo, sera solidariamente responsable con el contratista, quedando obligado
al reintegro total o parcial recibido en exceso, dentro del plazo de 10 dias habiles siguientes,
segun el articulo 9 del “Acuerdo Gubernativo 26-2019'.

Cuando los traslados al interior de la Republica en cumplimiento del servicio, comprendan la
visita de varios lugares, queda terminantemente prohibido autorizar gastos por concepto de
servicios prestados, para efectuar multiples retornos al lugar de origen de la asignacion de
actividades, siendo reconocido unicamente para efectos de calculo un solo retorno por
asignacion de actividades.

La autoridad respectiva exigira la devolucion de los fondos totales, que correspondan a gastos
no comprobados; o cuando la liquidacion de los gastos no se presente en el plazo de 10 dias
habiles.

La fecha del formulario de liquidacion (RG-L) de reconocimiento de gastos por servicios
prestados y el informe debe de ser posterior al periodo del requerimiento de traslado, con visto
bueno de quien ordend el requerimiento; el informe debe contener lugar, objetivo, logros
alcanzados y comentario técnico.

No se puede realizar la entrega del nuevo reconocimiento de gastos, en caso de no haber
realizado la liquidacion del requerimiento de traslado anterior.

En caso de pégrdida o robo de los formularios RG-A y RG-L, se debera adjuntar copia de la
denuncia presentada ante el Ministerio Publico —MP-, derivado que estos documentos son
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas —CGC-, y oficio firmado y sellado por
el Jefe inmediato, exponiendo la situacion y solicitando ante el Departamento Financiero nuevos
formularios para proceder con la liquidacion pertinente con los documentos de soporte.
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* Los requerimientos de traslado emitidos, asi como los formularios de anticipo y liquidacion, e
informes, no pueden presentarse con remarcaciones, tachones, corrector, dos colores de tinta
y dos tipos de letra diferentes.

¢ En todos los casos no previstos en el presente manual, debera dirigirse por escrito la solicitud
al Subdirector Administrativo Financiero para Vo. Bo. con autorizacion del Director de la Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-.

s PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Derivado de la necesidad para definir y viabilizar el proceso y procedimientos del Manual de
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados de la Unidad Ejecutora de conservacion vial —
COVIAL- para uso de los contratistas por servicios técnicos y profesionales individuales, se
describen a continuacion los siguientes:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL —~COVIAL-

PROCESO N° 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
REQUERIMIENTO DEL TRASLADO .
Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa Financiara

Unidad Ejecutora:

Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL- ) _
Unidad Operativa: Departamento Financiero

INICIO: Jefe de Departamento, Unidad o Seccion
exponer a Direccion justificacion del traslado del
contratista al interior o exterior de la Republica.
FINAL: Jefe de Departamento, Unidad o Seccion
entrega a contratista requerimiento de traslado.

Pagina 1 de 1

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO

7

Unidad Exponer a Direccion, Subdireccion Técnica o Subdireccion
S Administrativa Financiera, justificacion del traslado, para 1di
Administrativa o i 3 = . 1a
1 realizacion de actividades del contratista al interior o exterior
Interesada Gl
de la Republica de Guatemala.
Autorizar el requerimiento de traslado para entregar a )
Direccion (Director) | contratista, quien debera trasladarse hacia el interior o exterior 1 dia
g de la Republica de Guatemala.
Direccién (Director) Dar instrucciones a secretaria, para elaborar el requerimiento 1 hora
3 de traslado
Direccion (Asistente) Ellaborar requerimiento de trgslado para firma y sello del 10 FiRiHoS
4 Director para entrega a contratista
Direccion {Asistente) F!ecnb:r. requerimiento del traslado para realizar entrega a 10 minutos
5 contratista
Direccién (Asistente) Entregar requerimiento de traslado al Jefatura de la Unidad
6 administrativa interesada 10 minutos
bl Recibir requerimiento de traslado, entrega a contratista para ;
il realizar laz'ecucién de actividade's 9 ; 0mintios
7 Interesada ' :
8 Contratista Recibe Requerimiento de traslado por la Jefatura de la unidad .
’ administrativa interesada, para cumplimiento de las actividades 5 minutos
a ejecutar
Lic. Rolaado E. Santizo T. |
subdirector Administrativo Financiero Mbrib Gustavh Aguila~ Alemén
Elaborado Por: Unidad\Ejecutora de Conserv acion Vla u u
i : 4 Revisado Por: zado P
Ricardo thueroa Sanchez _ laldad £ IUFEHJ smagmn l COVIAL-
Firma Q\E\DE Cox, | Firma yina -
S %
(J s —S _—
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO N° 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

PROCEDIMIENTO N° 1

Unidad Ejecutora:
Unidad Ejecutora De Conservacion Vial ~-COVIAL-

REQUERIMIENTO DE TRASLADO
Unidad Administrativa:

Departamento Financiero

Unidad Operativa:

INICIO: Jefe de Departamento, Unidad o Seccidn
justificacion de traslado del contratista al interior o
exterior de la Republica.

FINAL: Contratista recibe requerimiento de traslado
para dar cumplimiento a las actividades a ejecutar

Pagina 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DIRECCION

Subdireccion Administrativa Financiera

UNIDAD ADMINISTRATIVA P —
INTERESADA (DIRECTOR) (ASISTENTE)
1 4* 2
3 - 4
T
5
e
7 < 6
> 8
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MANUAL DE NORMAS, PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS -COVIAL-

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL —~COVIAL-

PROCESQ N” 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO N° 2. SOLICITUD DE FORMULARIOS

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de Conservacion Vial | Unidad Administrativa: ~ Subdireccion Administrativa Financiera
-COVIAL- ; ;
Unidad Operativa: Departamento Financiero
INICIO: Contratista solicita formularios de RG-A y
RG-L traslado Para reconocimiento de gasto
FINAL: Contratista recibe cheque de fondos de
traslado para realizar una asignacion de actividades Pagina 1 de 2
de trabajo, al interior o exterior de la Republica.
PASO RESPONSABLE  ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
1 Solicitar de formularios de RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
. y RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion, adjunto al _
Contratista requerimiento de traslado emitido 10 minutos
2 Departamento | Recibir y revisar oficio de Requerimiento de Traslado al interior o
Financiero exterior de la Republica de Guatemala validado por la persona que
(Encargado de | autoriza. Verifica que llena los requisitos y todo este correcto. 10 minutos
fondo Rotativo)
3 Departamento | Anotar en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas
Financiero —CGC- formularios a entregar. E minutos
(Encargado de
Fondo Rotativo)
4 Departamento | Entregar formularios RGA- “Reconocimiento de Gastos Anticipo™ y
Financiero RG-L “Reconocimiento de Gastos liquidacion a contratista. 2 minutos
(Encargado de
Fondo Rotativo)
5 Departamento | Proporcionar la induccion e instruccion necesaria al contratista para
Financiero llenar los formularios RG-A y RG-L, y entrega formularios. 10 minutos
(Encargado de
| Fondo Rotativo)
. Recibir formularios de reconocimiento de gastos por servicios
. prestados, pasa con encargado de presupuesto. 10 minutos
6 Contratista
Departamento Verificar disponibilidad presupuestaria, si hay disponibilidad emite
Financiero una certificacion, y pasa a Departamento de Visado, sino repara 15 minutos
7 (Encargado de por falta de disponibilidad.
Presupuesto)
Departamento Revisar oficio de Requerimiento de Traslado al interior o exterior -
de Visado de la Republica de Guatemala, formulario “RG-A”" (reconocimiento 30 minutos
8 (Visores) de gastos anticipo), documentacion y firma de visto bueno,
traslada a informatica.
9 Departamento Escanear toda la documentacion de la orden de actividades,
de Informatica traslada a encargada de compras. )
(Encargado de 30 minutos
digitalizador de
documentaos)

11
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MANUAL DE NORMAS, PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADQS -COVIAL-

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL —~COVIAL-

PROCESO N° 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO N° 2. SOLICITUD DE FORMULARIOS

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de|Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa Financiera
Conservacion Vial -COVIAL- )
L _| Unidad Operativa: Departamento Financiero
INICIO: Contratista Entrega requerimiento de
traslado Para realiza una asignacion de actividades
de trabajo, al interior y exterior de la Republica.
FINAL: Contratista  recibe cheque de fondos de | Pagina 2 de 2
traslado para realizar una asignacion de actividades
de trabajo, al interior o exterior de la Republica.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
Compras Publicar en Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado, al médulo de compras la solicitud de registro de Gasto 1 hora
(Encargada de Anticipo “RG-A"
Compras)
11 Generar numero de publicacién en GUATECOMPRAS (NPG),
traslada a Fondo Rotativo. 10 minutos
Compras (encargado de
compras)
12 Departamento Revisar que cumpla todos los requisitos de ley y emite cheque,
Financiero (Encargado pide cédigo de seguridad a contador. 1 hora
de fondo Rotativo)
13 Departamento Financiero | Proporcionar cédigo de seguridad a Encargado de Caja y )
; 5 minutos
(Contador) Pagaduria.
14 Departamento Obtener firmas de autorizacion (Direccion, Subdireccion
Financiero (Encargado Técnica, Subdireccion  Administrativa y Financiera y/o 1 hora y media
de Fondo Rotativo) Jefatura Financiero.
15 Departamento Recibir Cheque Firmado, revisar toda la documentacion y
Financiero (Encargado entrega de cheque a contratista. 10 minutos
de Fondo Rotativo) /—\
{ic Rolando E. Santizo T.
Elaborado por: Hewgﬂdﬁiﬂ@fer Administrativo hnanm\f“’l Autorizad$ por:
Ricardo Figueroa Sanchez de Conservacion Yid " .
g Unidad Ejecuiof VIAL- Ing. Mgrjo Eust vo Agui rAleman
Firma

=
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MINISTERIO DE

COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA

¥ VIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO N° 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

PROCEDIMIENTO N° 2 SOLICITUD DE FORMULARIOS ANTICIPO Y LIQUIDACION

Unidad Ejecutora:

Unidad Ejecutora De Conservacion Vial -COVIAL-

Republica.

FINAL: Contratista

Republica.

INICIO: Contratista Entrega requerimiento de traslado Para realiza
una asignacion de actividades de trabajo, al interior y exterior de la

recibe cheque de fondos de traslado para realizar

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PR

CONTRATISTA

DEPTO. FINANCIERO

una asignacion de actividades de trabajo, al interior o exterior de la

Unidad

Administrativa:
Administrativa Financiera

Unidad Operativa: Departamento Financiero

Subdireccion

OCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO

Pagina 1

DEPTO.

JEPTO. FINANCIERO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEPTO. FINANCIERO
(ENCARGADO DE e VISADO DIGITALIZADOR (COMPRAS) oy
FONDO ROTATIVO PRESUPUESTO ( CONTADOR
DOCUMENTOS)
i INICIO '
2
T >
3
\ 4
4
\4
6 ]. 5
7 8 > 9 10
-.._,./—_ l
12 11 l
|
v
15 | 14 13 I
FIN
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PROCEDIMIENTO N° 3 LIQUIDACION DE GASTOS POR R
Unidad Ejecutora:

MINISTERIO DE
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MANUAL DE NORMAS, PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS -COVIAL-

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL —-COVIAL-

PROCESO N’ 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

Unidad Ejecutora De Conservacion Vial -COVIAL-

Unidad Administrativa:
Financiera

Unidad Operativa:

ECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
Subdireccion Administrativa

Departamento Financiero

PASO

FINAL: Contratista Recibe
constancia de liquidacion, sellada y firmada.

INICIO: Contratista Entrega expediente completo de RG-L,
documentos, facturas e informe final.

RESPONSABLE

triplicado de formulario RG-L

Pagina 1 de 1

ACTIVIDAD

TIEMPO ESTIMADO

Entregar el expediente completo de RG-L (reconocimiento de
gastos liquidacion por servicios prestados), documentos, facturas 2 minutos
1 Contratista e informe final a la encargada de caja y pagaduria.
o DeEaFtémento Recibir del contratista el expediente de reconocimiento éléastos
Financiero (Encargado liguidacion RG-L, con toda la documentacion de constancia de 3 minutos
2 , los servicios prestados.
de Fondo Rotativo)
Departamento Revisar y verifica si el expediente de reconocimiento de gastos
Financiero (Encargado esta incorrecto los devuelve al contratista para sus correcciones. 5 minutos
3 . Si todo esta correcto recibe el expediente de reconocimiento de
de Fondo Rotativo) gastos liquidacion, y lo traslada al Departamento VISA
Departamento de Visado | Recibir el expediente de reconocimiento de gastos liquidacion de
(Visores) Encargada de Caja y Pagaduria. 5 minutos
4
Departamento de Visado | Revisar el expediente de reconocimiento de gastos liquidacion, si
(Visores) esta incorrecto lo devuelve para sus correcciones,
5
Departamento de Visado | Esta correcto lo traslada con su hoja de Visto Bueno a Encargada 30 minutos
6 (Visores) de fondo rotativo, si no se debe regresar a contratista.
7 _Ijeﬁérﬁ_éﬁto— “Recibir el expedlente y lo resguarda para su custodia y archivo. 10 minutos
Financiero (Encargado - e ) o
de Fondo Rotativo) Entregar triplicado de formulario RG-L (reconocimiento de gastos
liquidacion por servicios prestados), constancia de liquidacion.

8 Contratista Recibir triplicado de formulario RG-L (reconocimiento de gastos " 1hefa
liquidacién por servicios prestados), constancia de liquidacion, il l\
sellada y firmada. Ihg. Mario Su tﬂ\fﬂ unia
Revisado F’crr:/_\%2 ) m{kutpriza‘gaﬁ ol Bl‘.lflﬂ“
Firma: (L andd, E. Santizo T. irma:

— gl 5 HI—*{‘-I—‘-“&W:!—BH} =

Ug ulad .,,LLuluH de Conservacion Vial
-COVIAL-
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO N° 1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO N° 3 LIQUIDACION DE GASTOS POR RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

Unidad Ejecutora De Cecnservacion Vial — | Unidad Administrativa:  Departamento Financiero.

COVIAL- _ _ . .
Unidad Operativa: Caja Y Pagaduria

INICIO: Contratista: Entrega expediente
completo de RG-L, documentos, facturas e

informe final. o
Pagina 1 de 1

FINAL: Contratista recibe requerimiento de
traslado ~para dar cumplimiento a las
actividades a ejecutar

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATISTA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE CONTRATISTA

FINANCIERO VISADO

(FONDO ROTATIVO)

1 2

wu
A

NO

5l
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8. ANEXOS

8.1 REQUERIMIENTO DE TRASLADO

REQUERIMIENTO DE TRASLADO No. SDT XXX-2019-MEGG
Guatemala, 19 de agosto de 2019

A: Nombre De La Persona A Quien Se Emite
Requerimiento De Traslado
CARGO Director Ejecutivo IV
Supervisor Regional De Control Seguimiento
DEPARTAMENTO: Departamento de Control y Seguimiento

Unidad Ejecutora De Conservacion Vial =COVIAL-

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

Por este medio se le informa que la Direccion de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial,
requiriere de sus Servicios profesionales para realizar supervision de del Proyecto BL -010-2019,
Mantenimiento de la Red Vial Pavimentada, situacion por la que se emite requerimiento de
traslado para la Region Norte, en el Departamento de Petén por visita de campo, durante los
dias del 26 al 30 de agosto de 2019.

Se solicita al finalizar el requerimiento de traslado, elaborar informe pormenorizado y trasladar a
jefe inmediato y a Direccion de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —COVIAL-.

El reconocimiento de gasto por servicios prestados se realizara con cargo a la partida
presupuestaria en vigor numero 2019-1113-0013-203-11-00-000-001-000-133-0101-29-0101-
0003.

En virtud de lo expuesto sin otro particular, me suscribo de usted.

(f).

Jefe Inmediato

Vo. Bo. (f).

Director
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8.2 FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO DE ANTICIPO

— e —

B s i e Wk e FORMULARIO RG-A
(—’ UAT 1“ MAL—A UNIDAD EJECUTORA DE

0
(_tmm'horc VEAL L (PVM
o POR Q
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO EN NUMERDOS
icuio 8 rdo Ministerial 54-2017
RECIB| DE ——
NOMBRE DE LA OEPGNUI-HCIA T
LA CANTIDAD DE:
EM LETRAS
FOR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIFO DE DESIGMACION
REALIZARA
(DESCRIPCION) LUGAR EN QUE SE NUMERO DE DlAS
SEGUN REQUERIMIENTO NUMERO: FECHA
EMITIDO POR
NOMBRE:
LUGAR DE ASIGNACION:
PERSONA DESIGNADA:
NOMBRE:
SERVICIOS:
LUGAR Y FECHA:
FIRMA: . Vo.Ba
FPERSOMNA DESIGNADA = === AUITOR € AUTORIZA
ORIGINAL CAJA FISCAL DE LA UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL BLANCO
DUPLICADO  ARCHIVO DE LA UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACIKON VIAL COVIAL-  VERDE
TRIPUCADO  WNTERESADO CELESTE
e e Flos 29 CLAS W 1704437 o e O1 04 V5T Mumern Comolaiive M00- 2017 oo foche 08-0M. 2017

Sz
Ervio Facsl 4-ASCC 13700 o6 tana 00-00-2077 - 8el 001 & 100 | 100) S Sere. Edcones Sartions Mt FELUS-3 LED 4-ASCE Folo . Mo S0 Cumede U230
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8.3 FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO LIQUIDACION

- — — . FORMULARIO RG-L
GUNTTE UNIDAD EJECUTORA DE N¢ 0001
AN TR D COMUNICATMNE L CONSE m‘cm VIAL
R Lt s B - a
OO VA W VIAL SCOW LA - [ T O

RECOHOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

RECHEI DE
WOMBIRE DE LA DEPENGENCIA =]
LA CANTIDAD DE - = e
BHLETRAS
L FORCONCEPT JMSTOS POR SERVICIOS PRESTADOS |
TWAO DE DRESMGHA TR
R ——— LUMGAR DE PEFSMAMEMNCLA o DR Dlas CUOTA DLAFILA TOTAL

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
LIQGUIDACIKON
RECIEIOO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-):
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)

TOTAL
LUWGAR ¥ FECHA
NOMBRE FIRMA:
ICARGO NIT
REVISADO POR AUTORIZADO POR
(CARGO CARGO. SeSRPTL
FIRMA, coras FIRMA P S __ ]
ORWENAL CALL FESCAL DE LA UNIOAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL:  BLANCO
DUPLICADC  ARCHIVO DE LA UMICAD EJECUTDRA DE CONSERALTION VIAL .COVIAL. VERDE
TRWLICADO  INTERESADO CELESTE
g = PR J0BT CLAS 5 13044 47w bmuen (71 0ot VU7 M i W07 b o 02007
Ermeans Frml d-ASCE 3 3700 am fecfes 08 08 2077 - det G50 o 1000 | 100} e S Fricarwns e L S e i 11790
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8.5 PROGRAMACION DE LUGARES A VISITAR

PROGRAMA DE SUPERVISION SEMANAL

Semana del | 26 Agosto | al | 30 |de |Agosto 2019
|

PERIODO EN QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO DE TRASLADO

NOMBRE SUPERVISOR REGIONAL NO. DE REGION

Region

p
DIA EN NUMEROS QUEDERARTAMENTO PROYECTOS A SUPERVISAR TIPO DE TRABAJO A REALIZAR

VISITA
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8.6 INFORME FINAL DE REQUERIMIENTO DE GASTO

Fecha
(Indicar la fecha de elaboracién del Documento)

1. A: (Dirigido a  persona  quien realizé el requerimiento de
traslado)

a) Fecha de ejecucion de actividades:

b) LugaresVisitados:

2. Objetivos de actividades:

3. Logros Alcanzados: ( especificar el resultado obtenido de las actividades ejecutada,
hacer descripcién de resultados con base orden cronoldgicamente a las visitas
realizadas, ‘asi como avances, dificultades y secuencia que le dard a la
actividad):

ComentarioTécnico:

(f).

4. Nombre y Firma del contratista de la actividad:

| ) (f).
5. Nombre, Firma y sello de recibido de quien realizo el requerimiento de traslado.

Nota:
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9. GLOSARIO

9.1 RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Se entiende por reconocimiento de gastos, el pago que le corresponde al contratista, que presta
sus servicios técnicos o profesionales individuales, cuando con motivo de la prestacion de sus
servicios deba trasladarse al interior o al exterior de la Republica e incurra en gastos que
compruebe y justifique debidamente, el cual es un derecho del contratista, que no incrementa los
honorarios pactados en contrato de prestacion del servicio.

9.2 GASTO

“Gasto es la accién de gastar”. En el ambito del derecho laboral, por GASTO se entiende toda
erogacion monetaria desembolsada por el patrono a favor de sus asalariados, para sufragar o
reembolsar los gastos en que incurran éstos y que se deriven de la prestacion de servicios en
relacion de dependencia o temporales fuera del lugar de trabajo, incluyéndose generalmente los
gastos de transporte, alimentacién, hospedaje y otros gastos conexos.

9.3 PRESTACION DE SERVICIO

Es el desplazamiento temporal de cada Servidor o trabajador fuera de COVIAL, dispuesta por la
autoridad competente para realizar funciones en el logro de objetivos de la Institucion.
Se considera personal temporal a los contratistas que prestan sus Servicios Profesionales y
Técnicos sin relacion de dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado,
y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades, en

periodos que no excedan de un ejercicio fiscal.
9.4 FORMULARIOS

Son aquellos documentos impresos por las dependencias o entidades respectivas para solicitar,
respaldar y liquidar viaticos y gastos por servicios técnicos o profesionales prestados, asi como

gastos conexos en el interior y exterior, con numeracion

Correlativa para cada uno, los cuales deben estar previamente autorizados por la Contraloria
General de Cuentas—CGC-para los efectos de control y fiscalizacion.
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9.5 LIQUIDACION DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL TRANSCURSO DEL

EJERCICIO FISCAL.

Este documento ampara el desembolso realizado por medio del gasto de anticipo y liquidacién,

asi mismo respalda los registros contables en el Sistema de Contabilidad Integrada—SICOIN-.

Consejo Consultivo

Ingeniero Josué Edmundo Lemus Cifuentes
Viceministro de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

Lic. Lisardo Armando Bolanos Fletes
Ministerio de Economia

Sr. Rodolfo Benedicto Godinez Ovalle
Coordinadora General de Transporte

Ingeniero Fredy Chojolan Duarte
Direccion General de caminos

Doctor Fernando Asturias Pullin
Camara de Agro

Ingeniero Mario Gustavo Aguilar Aleman
Director de la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial -COVIAL-
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WL, UNDOADEJECUTORA DE CONSERVACIAON VIAL -COVIAL-

El infrascrito Secretario del Consejo Consultivo y Director de la Unidad Ejecutora de Conservacion
Vial -COVIAL-, CERTIFICA: haber tenido a la vista el Acta nimero cuatro guion dos mil veinte

(4-2020) suscrita el nueve de junio de dos mil veinte (09/06/2020), impresa en folios del 38 al
46 del Libro de Actas de Sesiones del Consejo Consultivo de la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial con registro L2 treinta y un mil setecientos ochenta y tres (31,783) de la

Contraloria General de Cuentas; en la cual en su punto OCTAVO literalmente dice:

“..OCTAVO: El Licenciado Rolando Santizo Tajiboy, Sub Director
Administrativo Financiero de COVIAL, procedio a hacer una breve resefia
del MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS, Acuerdo
Ministerial No. 446-2020 del 22/05/2020; y, del MANUAL DEL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP-, Resolucion No.
MANUALES 001-2020 del 08/06/2020; de los cuales se entregé una copia
a los miembros del Consejo para su conocimiento, los cuales en su

totalidad y por unanimidad fueron aprobados.”

Y para los usos legales que se consideren convenientes, se extiende la presente certificacion del
punto OCTAVO del Acta No0.4-2020; en la Ciudad de Guatemala, a los dos dias de febrero de dos

\

mil veinte (07/02/2020).
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UNHDF\D EJECUTORA DE LO'JSER‘JAC!ON VIAL Notificacién No.:

Manual de Normas, Procesos y

Clasif.: Procedimientos de Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados
0 fJ _n Jl ?_[]2 Ref.: MGAA/LG
AU COVIAL
_ [

SUBDIRECCION Agmﬂmmm VA ‘f FINANCIERA Guatemala, 02 de julio de 2020.
FIRMAf_———— |

_ UNIDAD £ECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL.
Ingeniero — N SuB DiRECCION TECNICA

Luis Miguel Lopez Rivera L (
Subdirector Técnico -w =2 U o | D
Licenciado IRMA | 06 JyL 2[}2[]
7o

Rolando Eligio Santizo Tajlboy
Subdirector Administrativo y Financiero
Firma: ":}C ﬂ’>

B, L

Doctor
Rafael Benjamin Castillo Gomez

Servicios Profesionales en Departamento de Informatica “/
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —-COVIAL-

ASUNTO: Aprobacion del Manual de Normas, Procesos Yy
Procedimientos de Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados de la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial -COVIAL-.

Para su conocimiento, publicacién e implementacion correspondiente, adjunto copia del MANUAL DE
NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial ~-COVIAL- aprobado por el sefior Ministro
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, mediante Acuerdo Ministerial No0.446-2020 del
22/05/2020; asimismo presentado a los miembros del Consejo Consultivo de la Unidad Ejecutora de
Conservacién Vial ~-COVIAL-, habiendo sido aprobado por unanimidad, como consta en punto OCTAVO del
Acta No. 4-2020 del 09/06/2020.

La copia certificada por el Secretario Administrativo del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda que fue proporcionada a esta Unidad Ejecutora, quedara en resguardo de la Direccién de COVIAL.

0C JuL 2020

o5 4 M !

C.C. Licda. Silvia Beatriz Laj Gonzalez, Jefe de Auditoria Interna de COVIAL.

Salén 7 Finca Nacional la Aurora Zona 13 Guatemala
PBX: (502) 2245-1717
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