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INDICACIONES PARA LA PRESENTACION
DE GASTOS EN EVENTOS APOYADOS POR
FEIAFACS N 1996

(Informes Administrativos)

i El dinero enviado por FELAFACS deberd ser cambiado a la moneda del pais. La
boleta de cambio emitida por el Banco o Casa de Cambios deberd ser remitida a
Lima en original. En caso de tratarse de una copia de 1a boleta deberd incluir
(como en el caso de la original) sellos y firmas en original de la entidad
bancaria correspondiente.

S6lo podra reservarse dbélares para pago de honorarios, vidticos y gastos de
viaje (impuesto de aeropuerto) de expositores extranjeros.

No se aceptard en ninglin caso pago en délares para personal nacional.

2. En el Informe Administrativo deberd incluirse la Lista de Participantes —en
original- remitida para el efecto por FELAFACS (Formato A), que deberd ser
firmada por todos los asistentes al evento y, en especial, por aguellos
profesores gque hayan recibido algiin apoyo (vidticos).

&l Los expositores, coordinadores y/o personal de apoyo, que hayan recibido
honorarios y/o vidticos deberdn firmar -obligatoriamente— su asistencia al
evento en la "Lista de Conferencistas y Personal de Apoyo" (Formato B).

4, El dinero remitido por FELAFACS podrd gastarse en cualquiera de los siguientes
rubros.

4.1 Pago de pasajes de participantes. Deberd enviarse a Lima la factura
original de la compra y fotocopias legibles de todos los boletos usados
por los participantes.

Debe cuidarse que coincidan los datos sefialados en la factura y los datos
de la fotocopia de los boletos (nUimeroc de boleto, importe del pasaje,
fechas).

En caso de que las compafifas aéreas locales no extiendan facturas por
boletos nacionales los pasajeros deberan anotar al momento de firmar en
la Lista de Participantes (Formato A) el valor del pasaje (en el rubro
reservado para gastos de viaje) y anexar siempre la fotocopia del boleto
utilizado.

4.2 Pago de pasajes de Expositores, Directivos de FELAFACS, Coordinadores y/o
Personal de Apoyo. En este caso, ademds de las facturas correspondientes
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4.3

4.5

4.6

4.7

deberd remitirse a Lima el ticket original (contratapa que queda después
de usado el pasaje aéreo).

No se podré pagar pasajes para expositores de Estados Unidos, Canadd y de
otros continentes.

Pago de viaticos de participantes. E1 importe entregado a cada
participante deberd ser indicado en la columna respectiva de la Lista de
Participantes (Formato A).

Pago de expositores. Los expositores contratados deberan llenar el
Formato C, respondiendo claramente a todas las informaciones solicitadas.

Se podréd contratar un mdximo de 3 expositores en eventos nacionales a
cada uno de los cuales se deberd pagar, hasta el equivalente de US$¢ 300.-
délares, en moneda nacional (si son expositores nacionales) y en délares
(si son expositores extranjeros).

Para el caso de eventos internacionales estos asuntos serdn regulados con
los Directivos de FELAFACS.

Pago de honorarios de Coordinador Académico y Coordinador Administrativo
o personal de apoyo (secretarias, ayudantes). Se utilizard en este caso
el Formato D que se adjunta en este documento de indicaciones.

Dicho formato deberd 1lenarse por la persona contratada respondiendo
claramente a todas las informaciones sclicitadas.

En el caso de los coordinadores, se deberd pagar, méximo hasta el
equivalente de US$ 300.- dbélares, en moneda nacionhal.

En o1 caso de secretarias o ayudantes se deberd pagar, médximo el
equivalente de US$ 200.- dbdlares, en moneda hacional.

Gastos de material diddctico para el evento (papeleria, fotocopias, otros
materiales necesarios). Deberd enviarse a Lima facturas originales de
las empresas en gue se ejecutd el gasto, especificando claramente la
compra hecha. No se aceptard tickets de cajas registradoras u otros
comprobantes.

En caso de no ofrecerse vidticos, se podrd destinar parte del dinero para
gastos de Hotel (alojamiento y alimentacidén). Deberéd enviarse a Lima la
factura original de hotel en que deberd figurar el nombre de cada
profesor alojado y los dias que cada uno estuvo en el Hotel. La factura
del Hotel debe indicar en general "por alocjamiento y alimentacidén de los
participantes del Evento ..."

También se podrd utilizar parte del dinero sélo para gastos de
alimentacidn que puede ser efectuado en cualguier restaurant.
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4.9 No se aceptard en ningdn caso, como facturas, boletas correspondientes a
uso de tarjetas de crédito.

4.10 Se podrd asignar una cantidad especifica a la Universidad Organizadora
del evento y/o a la Universidad que sirve de sede a la Asociacién
Nacional para gastos de teléfonos y correo. La institucién beneficiada
deberd entregar una constancia escrita de haber recibido ese dinero,
utilizando para ello papel oficial de dicha Universidad, firma y selio de
la oficina que recibidé el dinero.

4.11 El1 informe administrativo deberd estar acompafiade del informe académico
debidamente completado por los responsables de la organizacidén del
evento. Se utilizard para ello el Formato E.

También deberd remitirse a Lima un directorio adicional dque incluya nombre,
institucion y direccidn de cada participante.

FELAFACS no aceptard facturas que no sean originales. Todas Tas instituciones
beneficiadas deberan acatar escrupulosamente estas cldusulas y enviar su informe
administrativo y académico a Lima, via DHL u otro servicio courier, a mds tardar
dos semanas después del evento.

Para enviar, via servicio courier, a Lima la documentacién solicitada se
requiere indicar en el paquete la direccidn especifica de la Oficina de la
Secretaria Ejecutiva:

Calle F No 261

Urbanizacidn Betelgeuse

Lima 41, Perd.

Teléfonos: 4753130 / 4754487
Fax: (511) 4754487

E1 50% del dinero para cada evento serd remitido un mes antes de su realizacidn
y el B0% restante luego de haber recibido y aprobado los informes administrativo
y académico.

En la promocién de todos los eventos apoyados por FELAFACS debe incluirse a la
Fundacién Konrad Adenauer y a la propia Federacidén como auspiciadores de los
mismos (afiches, papeleria, banderas, notas de prensa, etc.)

los problemas que puedan presentarse, no considerados en esta guia, deberdn ser
consultados con el Secretario Ejecutivo de FELAFACS.

Deberd sacarse suficientes copias de los formatos remitidos por FELAFACS para ser
usados cuando sean necesarios en cada pais, no se aceptard otros formatos para
adecuarse a las necesidades de la Fundacidon Konrad Adenauer.

Enero, 1996.
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GUIA PARA EL MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS
PROPORCIONADOS POR FELAFACS

A partir de enero de 1989 la Secretaria Ejecutiva de FELATACS ha fijado
nuevos criterios y consideraciones que deberdn ser tomadas en cuenta en
todos los casos en que Asociaciones Nacionales, Facultades o profesores
tengan que utilizar o administrar recursos financieros proporcionados

por nuestra Federacidn.

Esta modificacidn administrativa tiene como propdsito garantizar una re
lacidn mds fluida entre nuestra institucién y las diversas Agencias In-
ternacionales que colaboran con nosotros. Procura tambi&n agilizar las
rendiciones de cuentas y garantizar una mejor justificacidn de gastos
ejecutados por las Asociaciones, Facultades y personas comprometidas en

actividades con FELAFACS.

Criteriocs Generales.

A partir de 1989 todos los gastos ejecutados al interior de un pais de-

berdn ser desarrollados estrictamente en moneda nacional. FEllo implica
SR A C NS id I1dc.lOTle P

que la cifra asignada para una actividad deberd ser integramente cambia

da a la moneda nacional del pais comprometido.

La institucién o persona encargada deberd proceder a efectuar ese cam-
— T ———

bio tan pronto como reciba el dinero y presentar el comprobante respec-

tivo, de un Banco o Casa de Cambios legalizada, como base de su rendi-

cidn de cuentas. Este serd el primer documento que deberd remitirse a

Lima, antes de la ejecucidn del evento.

Se ejecutard en moneda nacional del pais comprometido las siguientes ac

tividades:
L8 Compra de pasajes (para participantes nacionales)
5 Vidticos para participantes nacionales (alojamiento y alimentacidn)

o Transporte terrestre o taxis
~N 0. &
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0 Honorarios de expositores nacionales

Adquisiciones (bibliotecas, publicaciones o bienes)

.

5 Gastos de impresidn y publicacidn de documentos
Llamadas telefdnicas o telegramas — 1;0

5 Elaboracidn de material didictico

O O 3 o ot F
.

5 Gastos de correo

10, Alquiler de locales o equipos.

fl. oty G_c%qb_“;“ﬁ(_‘_w__, M ; g, PO

También se ejecuta en moneda nacional los gastos efectuados en Lima por

la oficina de la Secretaria Ejecutiva de FELAFACS.

Se ejecuta en dblares las siguientes actividades:

1. Honorarios para expositores extranjeros

2, Vidticos de expositores e xlran|eros

3. Pagos de impuestos de salida del pais de origen y del pais visitado
(si los recursos lo permiten)

4, Vidticos de participantes (si FELAFACS y la institucidn sede lo con
sideran indispensable)

5l Pago de colaboradores extranjeros en la revista Dia-logos y otras

publicaciones de FELATACS.

La compra de pasajes internacionales serd ejecutada principalmente en Li-

ma, con el propdsito de garantizar una pronta devolucidn de dinero cuando
no se ha usado un pasaje. La experiencia nos ha ensefiado que cuando este
hecho se produce con pasajes comprados en otros paises, la rendicidn de

cuentas de ese evento se extiende hasta por mis de 6 meses.

S8lo en casos excepcionales como, que no se pueda adquirir boletos en Li-

ma, se autorizard comprar en otros paises.

16.02.89
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ANEXO  N°® 2

El pago de honorarios de expositores se efectuard de acuerdo con un
tope que serd contemplado ~-de comfin acuerdo con FELAFACS- en cada

caso -especifico.

S$i la institucidn sede decide utilizar parte de los recursos asigna
dos por FELAFACS en material diddctico, debe sujetarse a la siguien

te regla:

a) Se entiende por material diddctico los gastos efectuados en:
papeleria, carpetas, lapices, lapiceros, publicaciones de docu~
mentos, cintas de audio o cassettes, rollos de fotografia y ma-
terial fotogrdfico, fotocopias, compra de periédicos, libros o

revistas.

b) Se puede utilizar un mdximo de US$ 20.00 ddélares por participan
te para gastos de material dic&ctico.
Si se desea por ejemplo, gastar US$ 400.00 délares en material
didictico debe acreditar -como minimo- veinte participantes

(US$ 20.00 x 20 = US$ 400.00).

El modo de presentar el informe econdmico, en relacidn al aporte de

FELAFACS, es el siguiente:

a) Lista con el nombre de cada uno de los participantes, la univer
sidad a la que representan y la firma de cada uno de ellos (es~

to Gltimo es un requisito indispensable).

La lista deberd incluir como minimo un ndmero de participantes
que corresponda al gasto efectuado en material didédctico. Si

en la lista hay mds participantes no existe ningin problema.

b) Cambiar el total de ddlares enviados por FELAFACS a moneda na-
cicnal y obtener en el Banco o alguna Casa de Cambio la factura

que pruebe la operacidn efectuada (enviar el original). Recor-

Felafacs



c)

d)

e)

£)

g)

h)

dar que este es un requisito fundamental ya que FELAFACS en su
condicién de Organismo Internacional estd obligada a hacer to-
dos sus gastos en la moneda nacicnal de cada uno de los palses

en que actia.

Factura extendida en moneda nacional por la agencia y compafiia
aérea en que se compra el o los pasajes correspondientes., In-

dicar en la factura de que participantes se trata (original).

Factura del hotel -original- con el nombre del huésped, en mo-
neda nacional indicando el valor de la habitacién y los dias
utilizados, en caso de que se opte por esta forma de uso de

los recursos asignados para vidticos (ver Anexo N° 1),

Si el participante o expositor solo utiliza la habitacidn del
hotel y efectla sus comidas fuera, o si asume la ejecucidn to-
tal de sus gastos, deberd consignar el mento total de vidticos
asignados en el espacio reservado para ello en la respectiva -

lista de participantes.

Si en la factura se incluye su alimentacidén diaria en el mismo
hotel, cuidar que esta no exceda el tope de vidticos diarios

(en moneda nacional) que ha sido sefialado en el Anexo N© 1.

No se aceptard ninguna factura de hotel en que figuren: llama
das internacionales o nacionales, gastos de lavanderia o consu

mo de licor.

Cuidar que las facturas -en original- remitidas a Lima estén
completas (fecha que coincida con el evento. Si son facturas
por material diddctico lo &ptimo es que los gastos se hagan co
mo mdximo 10 dias antes y 10 dias después)., En la factura de-
be especificarse el nombre de la institucidn que hace la com-
pra (Asociacién Nacional) y el evento para el que se destina

la compra.

Felafacs
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L, @

las facturas deben llevar el sello de "cancelado'.

i) El informe debe ser remitido a Lima a mds tardar 7 dias después

de terminado el evento.
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ANEXO N° 1

INDICACIONES PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

Para la distribucidn de vidticos, se podrd utilizar cualquiera de las

siguientes fdrmulas:

ali Que la Asociacidn o Facultad sede contrate directamente los servi-

cios de Hotel y restaurant para los participantes invitados o,

2. Que sc le asigne a cada participante una cantidad diaria (vidti-
cos) para sus gastos de Hotel y restaurant. Esta asignacidn puede
empezar a contabilizarse un dia antes del evenio hasta el dia de

clausura del mismo.

3. En la lista de participantes del evento, en el lugar reservado pa-
ra la firma de cada participante, se sefialard el monto total asig~
nado a cada participante. En moneda nacional si el participante

reside en el pais sede & en ddlares si es extranjero.

L, Cada participante podrd recibir hasta US$ 50.00 délares diarios
por concepto de vidticos en eventos n:cionales y hasta USS 65,00
ddlares en internacionales, los mismos que se abonardn seglin los
criterios fijados en el punto anterior. Por ejemplo, si el evento
dura 5 dias, el participante podrd recibir vidticos hasta por 6

dias.

5. La cantidad, fijada en el punto anterior, para los vidticos diarios
serd considerada como tope. Sin embargo la Asociacidén o Tacultad
sede podrid asignar una cantidad menor diaria, en caso de que opte

por distribuir los recursos asignados entre més participantes.

6. FELAFACS se ha propuesto -siempre- como politica el pagar pasajes o
vidticos de los participantes, seglin opcidén tomada por la institu-
cidn sede. SBlo en casos muy especiales se recomienda asumir am-

bos rubros. Con esto se compromete a las instituciones invitadas a



colaborar -en parte- con el financiamiento del evento especifico.

En ninglin caso se asignard vidticos a participantes o expositores
que tengan como residencia el lugar (ciudad) en que se realiza el

evento.

Felafacs
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Federacién Latinoamericana /é DS
de Facultades
de Comunicacién Socia

FORMATO ""C"

CONVENIO DE HONORARIOS
Y RECIBO
(solo para conferencistas)

Seminario:

Fecha (del - al) Lugar:

Se acuerda pagar un honorario a:

Apellido, nombre: Direccidn:
Profesidn: Lugar de trabajo:
Funcidn en ¢l seminario: Llegada al seminario: 8alida del seminario:

Tena de la exposicidn:

- Remuneracidn recibida por conferencia

- Alojamiento y alimentacidn

- Gastos de viaje

TOTAL:
Confirmo haber recibido el monto arriba mencionado.
Declaro que no recibo sueldo alguno a través de 1a F.K.A. y que
tampoco percibo pagos de terceros por la misma actividad.
Visto y comprobado Recibi conforme
Contraparte

Secretaria Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Peri Telf.: 4754487 Fax: (511) 4754487
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FORMATO ""D"

CONVENIO DE HONORARIOS

Y RECIBO

(Coordinadores y Personal de Apoyo)

Se acuerda pagar un honorario a:-

Apellido, nombre:

Direccidn:

Profesidn:

Lugar de trabajo:

Por Tos servicios (indicar actividad realizada y nombre del evento):

Tiempo (indicar nimero de dias y fechas especificas en que se cumplid la actividad):

- Remuneracién recibida por actividad
- Alojamiento y alimentacidn
- Gastos de viaje

TOTAL:

Visto y comprobado

Confirmo haber recibido el monto arriba mencionado.
Declaro que no recibo sueldo alguno a través de 1a F.K.A. ¥ que
tampoco percibe pagos de terceros por la misma actividad.

Recibi conforme

Secretaria Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perd

Telf.: 4754487 Fax: (511) 4754487



ANEXO N© 3

Cada Asociacidn Nacional beneficiada con la cooperacidn de FELAFACS de-

F)f?u:.-«;z_.a o el

berd remitir a la Secretaria-Ejecutiva, junto con el informe econdmico

solicitado en el Anexo N° 2, un informe académico que debe contemplar -

los siguientes puntos:

O v F W N
. .

Nombre del evento

Sede del evento e instituciones organizadoras

Nombre de los integrantes del Comité Organizador

Fecha del evento

Objetivos que se persiguieron

Actividades que se cumplieron en el evento (incluir programa y me-
todologia realizada).

Breve andlisis del desarrollo del evento. Aciertos, fallas, limi-
tacicnes, etc.

Recomendaciones, sugerencias y/o acuerdos alcanzados en el evento.

Felafacs
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= FORMATO "B"

LISTA DE CONFERENCISTAS Y PERSONAIL DE APOYO

FELAFACS

FEDERACION LATINOAMERIGANA DE FAGULTADES DE COMUNICACION SOCIAL

Nr. NOMBRE INSTITUCION / DIRECCION FIRMA




NOMBRE

INSTITUCION / DIRECCION

FIRMA

13.

14,

15.

16.

17.




i C h
- . et

FORMATO ""A"™

LISTA DE PARTICIPANTES

FELAFACS

FEDERAGION LATINOAMERICANA DE FAGULTADES DE COMUNICACION SOCIAL

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------

Nr. NOMBRE INSTITUGION / DIRECCION DIAS VIATIGOS GASTOS VIAJE FIRHA

-
.

2




NOMBRE

INSTITUGCION / DIRECCION

DIAS

VIATICOS

GASTOS VIAJE

FIRMA




FORMATO "B"

Proyecto: FELA FACS

Tema:

Lugar del evento:

Fecha: (desde - hasta):

Lista del equipo | staff del seminario

Funcién Apellido y Nombre Domicilio

Firma

Coordinador

e

) £ ‘:

Asistente

Administrador

Secretaria

Ayudante

Conterencista

Confirmo la veracidad de gsta lista:



FORMATO "C"

Proyecto: FELAFACS Mes:

Convenio de Honorarios | Recibo

Tema del Seminario:

Lugar del Seminario: Fecha (desde - hasta):

Se acuerda pagar honorarios a:

Apellido y nomtore: Direccion:
Profesion: Lugar de trabajo:
Funcién en el Seminario: Liegada: Salida:

Jema de la Conferencia y/o de la tarea cumplida:

Horas

Honorarlios { hora

Total honorarios

Alojamiento y alimentac iGn

Gastos de viaje

$ & 444808

Total
Confirmo haber recibido el monto arriba mencionado.
Declaro que no fecibo sueldo aiguno a través de la FKA. Y
que tampoco percibo pagos de terceros por la misma actividad.
Firma de la contraparte Firma del docents
= Adjuntar originales de los boletos de vuelo usados (los directivos de Felafacs

i\ £ me ~brme Fasne hasta con las fotocopias de los boletos.
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FORMATO "EY

INFORME

i NOMBRE GENERICO DEL EVENTO.

2. FECHA.
3. SEDE Y CIUDAD DE REALIZACION.
4. TEMA ESPECIFICO DEL EVENTO.

D I I T T T I S A S SR I ST O U S SN S

51 INSTITUCIONES ORGANIZADORAS.

ACADEMICO

Secretaria Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perd

Telf

.1 4754487

Fax: (511) 4754487



6. INSTITUCIONES AUSPICIADORAS Y/O PATROCINADORAS.



PARTICIPANTES DEL EVENTO (indicar

participaron).

METODOLOGIA DEL
evento y durante

quienes fue dirigi

EVENTO (indicar brevemente la metodologia

el evento).

cuantos

s .
s e
. e
« e s
s e
.« a6
s
. s
.
TR

. e e
s e
e
.« .0
“« s
...
. s
“ s
..
..
.« e a
PR
. .



10.  PRINCIPALES TEMAS DESARROLLADOS Y PRINCIPALES EXPOSITORES (si los hubo).

11. PRINCIPALES CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.



12.

BREVE EVALUACION
la participacidn,
propuestas, etc.)

DEL EVENTO (

calidad de

principales
los aportes,

logros, aspectos
validez de los

negativos,
acuerdos o

nivel de
acciones



Enero, 1996.



= FORMATO ""AT™

I.ISTA DE PARTICIPANTES

FELAFACS

FEDERACION LATINOAMERICANA DE FACULTADES DE GOMUNICACION SOCIAL .
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NOMBRE

INSTITUCION / DIRECCION

DIAS

VIATICOS

GASTOS VIAJE
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DIAS

VIATICOS

GASTOS VIAJE
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INSTITUCION / DIRECCION

DIAS

VIATICOS

GASTOS VIAJE
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NOMBRE

INSTITUCION / DIRECCION

DIAS

VIATICOS

GASTOS VIAJE

FIRMA
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11.

12.

13.

14.

15.
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INDICACIONES PARA LA PRESENTACION DE
GASTOS EN EVENTOS APOYADOS POR FELAFACS
— 1994 —

(Informes Administrativos)

i1 La totalidad de dinero enviado por FELAFACS deberd ser cambiado a la moneda del
pais. La boleta de cambio emitida por el Banco o Casa de Cambios deberd ser
remitida a Lima en original. En caso de tratarse de una copia de la boleta
deberd incluir (como en el caso de la original) sellos y firmas en original de
la entidad bancaria correspondiente.

25 En el Informe Administrativo deberd incluirse la lista de participantes ~en
original- remitida para el efecto por FELAFACS (Formato A), que debera ser
firmada por todos los asistentes al evento y, en especial, por expositores,
coordinadores y profesores que hayan recibido algun apoyo por colaborar o para
asistir al evento.

3 E1 dinero remitido por FELAFACS podra gastarse en cualquiera de los siguientes
rubros.

3.1 Pago de pasajes de participantes. Deberd enviarse a Lima la factura
original de la compra y fotocopias legibles de todos los boletos usados
por los participantes. Cada fotocopia deberd ser firmada por el titular
del pasaje.

Debe cuidarse gue coincidan los datos sefialados en la factura y los datos
de la fotocopia de los boletos (nGmero de boleto, importe del pasaje,
fechas).

3.2 Pago de vidticos de participantes. E1 importe entregado a cada
participante deberd ser indicado en 1a columna respectiva de la lista de
participantes que aqui adjuntamos (Formato A).

3.3 Pago de expositores. Los expositores contratados deberdn 1lenar el Formato
B que se adjunta en este documento de indicaciones, respondiendo
claramente a todas las informaciones solicitadas.

8e podra contratar un méximo de 3 expositores en eventos nacionales a cada
uno de los cuales se deberd pagar, hasta el equivalente de US$ 300.-
ddlares, en moneda nacional.

Los expositores también deberan firmar la lista de participantes (Formato
A), incluyendo la informacion alli solicitada.

3.4 Pago de honorarios de Coordinador Académico y Coordinador Administrativo,
o personal de apoyo (secretarias, ayudantes). Se utilizard en este caso
el Formato C que se adjunta en este documento de indicaciones.

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, L.ima 18 - Pert Telf.: 764487 Fax: (5114) 75448




Felafacs

Federacion Latinoamericana
de Facuitades :
de Comunicacién Social

Dicho formato deberd 1lenarse por la persona contratada respondiendo
claramente a todas las informaciones solicitadas.

En el caso de los coordinadores, se deberd pagar, midximo hasta el
equivalente de US$ 300.- dbélares, en moneda nacional.

En el caso de secretarias o ayudantes se deberd pagar, maximo el
equivalente de US$ 200.- délares, en moneda nacional.

Los Coordinadores contratados también deberdn incluir sus firmas y datos
en la lista de participantes (Formato A).

3.5 Gastos de material diddctico para el evento (papeleria, fotocopias, otros
materiales necesarios). Deberd enviarse a Lima facturas originales de las
empresas en que se ejecutd el gasto, especificando claramente la compra
hecha. No se aceptard tickets de cajas registradoras u otros
comprobantes.

3.6 En caso de no ofrecerse viaticos, se podrd destinar parte del dinero para
gastos de Hotel. Deberd enviarse a Lima la factura original de hotel en
que debera figurar el nombre de cada profesor alojado y los dias que cada
uno estuvo en el Hotel. No se aceptard gastos de lavanderia y 1lamadas
telefdnicas o gastos de licor.

3.7 En caso de no ofrecerse vidticos también se podra utilizar parte del

dinero para gastos de alimentacion. La factura original deberd ser
diferente de 1a factura por alojamiento y puede ser efectuada en cualquier
restaurant.

Cada factura de alimentacién —en original— debera indicar el numero de
personas atendidas. No se aceptard gastos de bebidas alcohdlicas (incluso
cerveza o vino). Tampoco se aceptard en este caso tickets de cajas
registradoras.

3.8 No se aceptard en ningun caso, como facturas, boletas correspondientes a
uso de tarjetas de crédito.

3.9 S8e podra asignar una cantidad especifica a la Universidad Organizadora del
evento y/o a la Universidad que sirve de sede a la Asociacién Nacional
para gastos de teléfonos y correo. La institucién beneficiada deberia
entregar una constancia escrita de haber recibido ese dinero, utilizando
para ello papel oficial de dicha Universidad, firma y sello de la oficina
que recibid el dinero.

3.10 El informe administrativo deberd estar acompafiado del informe académico
debidamente completado por los responsables de la organizacion del evento.
Se utilizara para ello el Formato D.

4. También deberd remitirse a Lima un directorio adicional que incluya nombre,
institucién y direccidén de cada participante.

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, L.ima 18 - Per(l Telf.: 754487 Fax: (5114) 75448
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NOTA:

FELAFACS no aceptard facturas que no sean originales. Todas las instituciones
beneficiadas deberdn acatar escrupulosamente estas cldusulas y enviar su informe
administrativo v académico a Lima, via DHL u otro servicio courier, a mas tardar
dos semanas después del evento.

Para enviar, via servicio courier, a Lima la documentacidn solicitada se
requiere indicar en el paquete la direccidn especifica de la Oficina de Ta
Secretaria Ejecutiva: Calle F N@ 261, Urbanizacién Betelgeuse, Lima 41, Peru.
Teléfono: 754487. Fax: (5114) 754487,

E1 50% del dinero para cada evento serd remitido un mes antes de su realizacion
y el 50% restante Tuego de haber recibido y aprobado los informes administrativo
y académico,

En la promocidén de todos los eventos apoyados por FELAFACS debe incluirse a
la Fundacién Konrad Adenauer y a la propia Federacion como auspiciadores de
los mismos (afiches, papeleria, banderas, notas de prensa, etc.)

Enero, 1994,
WN:fr.

Secretarfa Ejecutiva:

Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perll Teltf.: 754487 Fax: (5114) 754
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Felafacs

Federacion Latinoamericana
de Facultades )
de Comunicacion Social

FORMATO ""B"™

CONVENIO DE HONORARIOS
Y RECIBO
(solo para conferencistas)

Seminario:

Fecha (del - al) Lugar:

Se acuerda pagar un honorario a:

Apellido, nombre: Direccidn:
Profesién: Lugar de trabajo:
Funcidn en el seminario: Llegada al seminario: Salida del seminario:

Tema de 1a exposicidn:

E\ Remuneracion recibida
/

Confirmo haber recibido el monto arriba mencionado.
Declaro que no recibo sueldo alguno a través de la F.K.A. y que
tampoco percibo pagos de terceros por la misma actividad.

Visto y comprobado Recibi conforme

Contraparte

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Pert Telf.: 754487 Fax: (5114) 754487



Felafacs

Federacion Latinoamericana
de Facultades )
de Comunicacién Social

FORMATO "B

CONVENIO DE HONORARIOS
v RECIBO
(solo para conferencistas)

Seminario:

Fecha (del - al)

Lugar:

Se acuerda pagar un honorario a:

Apellido, nombre:

Direccidn:

Profesidn: [Lugar de trabajo:

Funci6n en el seminario: lLlegada al seminario: Salida del seminario:

Tema de la exposicidn:

[:j\ Remuneracion recibida
/

visto y comprobado

Contraparte

Confirmo haber recibido el monto arriba nencionado.
Declaro que no recibo sueldo alguno a través de 1a F.K.A, ¥ que
tanpoco percibo pagos de terceros por la pisna actividad.

Recibi conforme

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perll

Telf.: 754487 Fax: (5114) 7544t
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FORMATO "C"

CONVENIO DE HONORARIOS
Y RECIBO

Se acuerda pagar un honorario a:

Apellido, nombre: Direccibn:

Profesidn: Lugar de trabajo:

Por los servicios (indicar actividad realizada y nombre del evento):

& Tiempo (indicar nimero de dias y fechas especificas en que se cumplib la actividad):

L__\ Remuneracién recibida
/ (en Moneda Nacional):

confirmo haber recibido el monto arriba mencionado.
Declaro que no recibo sueldo alguno a través de la F.K.A. ¥ que
tampoco percibo pagos de terceros por la pisma actividad.

Vvisto y comprobado Recibi conforme

Contraparte

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Pertl Telf.: 754487 Fax: (5114) 7544




Felafacs

Federacién Latinoamericana
de Facultades _
de Comunicacion Social

FORMATO "C¥

CONVENIO DE HONORARIOS
Y RECIBO

Se acuerda pagar un honorario a:

Apellido, nombre: Direccidn:

Profesidn: Lugar de trabajo:

Por los servicios (indicar actividad realizada y nombre del evento):

™ Tiempo (indicar ndmero de dias y fechas especificas en que se cumplié la actividad):

[::§ Remuneracion recibida
/ (en Moneda Nacional):

confirno haber recibido el monto arriba mencionado.
Declaro que no recibo sueldo aiguno a través de la F.K.A. y que
tampoco percibo pagos de terceros por 1a misma actividad.

Visto y comprobado Recibi conforme

Contraparte

Secretarf{a Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perll Telf.: 754487 Fax: (5114) 7544
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FORMATO ""D"

INFORME

1. NOMBRE GENERICO DEL EVENTO.

D T T S I T T T S S S
L T e S T T S R O S O R I T T S Y

D I T S S T T T W S S S

&) SEDE Y CIUDAD DE REALIZACION.
4, TEMA ESPECIFICO DEL EVENTO.

D T R I R L T T Y S R S S S P SO

5. INSTITUCIONES ORGANIZADORAS.

ACADEMICO

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perll

Telf.:

754487

Fax:

(5114) 754487
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6. INSTITUCIONES AUSPICIADORAS Y/O PATROCINADORAS.

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Peril Telf.: 754487 Fax: {(5114) 754487
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8. PARTICIPANTES DEL EVENTO (indicar

participaron).

a. METODOLOGIA DEL EVENTO (indicar
evento y durante el evento).

a quienes fue dirigido Yy

cuantos

..
.
..
o«
. .
.
..
R
s
. 0.

Secretar{a Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perlt
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10. PRINCIPALES TEMAS DESARROLLADOS Y PRINCIPALES

11. PRINCIPALES CONCLUSIONES Y

EXPOSITORES (si los hubo).

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima

18 - Per:

Telf.:

754487 Fax: (5114)

75441
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12. BREVE EVALUACION DEL EVENTO (principales
la participacion, calidad de los aportes,
propuestas, etc.).

Enero, 1994.

logros, aspectos
validez de los

negativos,
acuerdos o

. s e
+ s e
..
. e
e e
o e
. .

nivel de
acciones

. e e
« e .
o s .
. e e
« s e
T
PEr—
a e e
o .
. s e
PR
DRI
. s .
PR
« s .
P

Secretarfa Ejecutiva: Apartado Postal 18 - 0097, Lima 18 - Perll

Telf.:

754487

Fax:

(5114)

7544




