ConsgioNacionalde Adopciones

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
RESOLUCION NUMERO CNA-DG-004-2020

Guatemala, 21 de enero de 2020

LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que mediante Decreto Nimero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, se creé el
Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, como una Entidad Auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones.

CONSIDERANDO

Que el Decreto-Ley Numero 106 Codigo Civil, articulo 2029, establece que el profesional tiene
derecho, ademas de la retribucion, a que se le paguen los gastos que haya hecho con motivo de
los servicios prestados, justificandoles y comprobandolos debidamente.

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 25-2018 del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve vigente para el afio dos
mil veinte, articulo 38, establece que “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 responsabilidades
establecidas en los contratos respectivos y estén debidamente justificados y comprobados,
conforme a los procedimientos estipulados en el reglamento vigente.”

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, se emitié “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”
para que el contratista que presta sus servicios técnicos o profesionales individuales a
instituciones publicas, pueda hacer efectivo el derecho a que le sean pagados los gastos en los
que incurra cuando, por motivo de la prestacion de los servicios para los que ha sido contratado
y en los términos que establece dicho reglamento, deba trasladarse al interior o al exterior de la
Republica.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 20 del Decreto Numero 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones, v los articulos 15 y 17 del Acuerdo Gubernativo
Numero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones;
Acuerdo Numero CNA-CD-010-2019, del Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones;
Decreto Ley Numero 106 Cdédigo Civil; Decreto Numero 25-2018 del Congreso de la Republica y
Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019 de la Presidencia de la Republica.

RESUELVE

Articulo 1. Autorizacién para el reconocimiento de gastos a contratistas. Se autoriza para
que las personas individuales que presten sus servicios técnicos o profesionales al Consejo
Nacional de Adopciones, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, pueda hacer efectivo el derecho a que le sean pagados los gastos en los que
incurra cuando, con motivo de la prestacion de los servicios para los que ha sido contratado y en
los términos que establece esta Resolucion, deba trasladarse al interior de la Republica.

El reconocimiento de gastos no constituye ni incrementa los honorarios pactados en los ¢gptratos
“suscritos. CAN.
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Articulo 2. Aprobacién del Reglamento. Se aprueba el Reglamento del Procedimiento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados a Contratistas que Prestan sus Servicios
Técnicos o Profesionales en el Consejo Nacional de Adopciones, mismo que se adjunta en la

- presente Resolucion.

" Articulo 3. Monios maximes de reconocimiento. Los reintegros maximos por concepto de

gastos de traslado que soliciten los contratistas seran los que se establezcan en el Reglamento
aprobado en la presente Resolucion. : :

Articulo 4. Forma de pago del reconocimiento de gastos. Los gastos en que incurran las
personas que prestan sus servicios técnicos o profesionales al Consejo Nacional de Adopciones,

. cuando por motivo de los servicios prestados tengan que trasladarse al interior del pais, se
- realizara el pago en efectivo, con cargo del Fondo Rotativo Interno de Caja Chica, con la

i

documentacion de soporte correspondiente.

Articulo 5. Notificacién. Notifiquese a la Subdireccién General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario y las Unidades de: Administracién Financiera, Auditoria Interna, Asesoria
Juridica, Registro, Recursos Humanos, Planificacion y Comunicacién Social, del Consejo
Nacional de Adopciones, para su conocimiento y efectos correspondientes.

Articulo 6. Vigencia. La presente Resolucion empieza a regir a partir de la fecha de su
notificacion.

COMUNIQUESE

| ;
Lic. Erick Estuar, o.Cardena
Director General del Consejo’/Nacional
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La Infrascrita Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones, CERTIFICA: que
las dos hojas de papel especial para fotocopia que anteceden, impresas Unicamente en
su anverso y que contienen RESOLUCION NUMERO CNA-DG-004-2020, de fecha
veintiuno de enero de dos mil veinte, emitida por la Direccion General del Consejo
Nacional de Adopciones, son auténticas por haber sido reproducidas_en mi presencia

directamente de su original. Guatemala, veintiuno de enero de dos milveinte. -
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Anexo Resolucién CNA-DG-004-2020

ConsgioNadonaldeAdopciones

REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR
SERVICIOS PRESTADOS A CONTRATISTAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECNICOS
O PROFESIONALES EN EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES.

ARTICULO 1. OBJETIVO. E| presente reglamento establece las disposiciones, normas y
procedimientos para que el contratista que presta sus servicios técnicos o profesionales, con
cargo al renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, se les
paguen los gastos que hayan incurrido en concepto de traslado al interior de la Republica de
Guatemala, con base a lo establecido en el Decreto-Ley niimero 106, Cddigo Civil, articulo 2029;
Decreto nimero 25-2018 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve vigente para el afio dos mil veinte, articulo 38 y Acuerdo
Gubernativo Numero 26-2019 “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados.” '

ARTICULO 2. NATURALEZA. L3 aplicacion de las disposiciones descritas en este reglamento
sera para los contratistas que prestan servicios técnicos o profesionales en el Consejo
Nacional de Adopciones, con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, y que por motivo de los servicios prestados, tengan que trasladarse al interior
del pais, de acuerdo a-los montos maximos establecidos en el presente Reglamento.

ARTICULO 3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. Para los efectos de su correcta
interpretacion, se debe entender, salvo indicacion en contrario, en lo que respecta a las siguientes
definiciones y abreviaturas, lo siguiente: -

a) Definiciones .

* Gastos de traslado: Se refiere a los gastos en que incurren los contratistas que prestan sus
servicios técnicos o profesionales en el Consejo Nacional de Adopciones, cuando con motivo
de los servicios prestados, tengan que trasladarse al interior del pais, siempre que corresponda
de acuerdo con los términos de referencia del contrato respectivo. Para el caso de las personas
que prestan sus servicios técnicos o profesionales en las sedes departamentales del Consejo
Nacional de Adopciones, los gastos corresponden cuando, con motivo de los servicios
prestados, tengan que trasladarse fuera del departamento en donde se ubique la sede.

* Usuarios autorizados: Contratistas que presten sus servicios técnicos o profesionales en el
Consejo Nacional de Adopciones, bajo el renglén presupuestario 029 y que, por motivo de los
servicios prestados, se le informe por escrito y por autoridad competente, sobre la necesidad
de su traslado hacia el interior del pais.

» Interior del pais: Se refiere al canton, paraje, caserio, aldea, municipio, departamento o
cualquier lugar de la Republica de Guatemala, exceptuando el departamento de Guatemala y
sus municipios, para el caso de las personas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales en la sede central del Consejo Nacional de Adopciones. Para las personas que
prestan sus servicios técnicos o profesionales en las sedes departamentales, se refiere al
canton, paraje, caserio, aldea, municipio, departamento o cualquier lugar de la Republica de
Guatemala, exceptuando el departamento y sus municipios en donde se encuentre prestando
Sus servicios técnicos o profesionales.

* Contratista: Persona individual que presta sus servicios técnicos o profesionales en el
Consejo Nacional de Adopciones.

b) Abreviaturas

e CNA: Consejo Nacional de Adopciones

o UDAF: Unidad de Administracién Financiera

o SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria

e NIT: Ndmero de Identificacion Tributaria

e ISR: Impuesto Sobre la Renta

e CGC: Contraloria General de Cuentas

e Km(s): Kilémetro (s).

e Formulario RG-A: Reconocimiento de Gastos Anticipo.

e Formulario RG-L: Reconocimiento de Gastos Liquidacion.
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ARTICULO 4. FORMA DE PAGO DE LOS GASTOS DE TRASLADO. El reconocimiento de los
gastos de traslado al interior del pais, se hara efectivo al momento que el contratista presenten
los formularios RG-A y RG-L, con las facturas respectivas que justifiquen y comprueben tales
gastos. Para el efecto, el encargado del Fondo Rotativo Institucional debe velar que la Caja Chica
cuente con fondos necesarios para sufragar dichos gastos.

ARTICULO 5. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. E| responsable del Fondo Rotativo
Interno de Gastos Varios “Caja Chica”, debera solicitar la disponibilidad presupuestaria al Jefe de
Presupuesto, previo a entregar el efectivo al contratista que solicite el reconocimiento de los
gastos de traslado, lo que debera evidenciarse con el sello respectivo.

ARTICULO 6. MONTO MAXIMO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE TRASLADO.
El monto maximo para el reconocimiento de gastos de ftraslado asciende a la cantidad de
cuatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) de cuota diaria.

El monto maximo por concepto de gastos de traslado que soliciten los contratistas, no seran
mayores a los establecidos en la tabla que se detalla en el articulo siete (7) del presente

reglamento. El reconocimiento de gastos no constituye ni incrementa los honorarios pactados en
el contrato respectivo

ARTICULO 7. TIPO DE GASTOS A RECONOCER POR MOTIVO DE TRASLADO AL
INTERIOR DEL PAIS. Los gastos de traslado a reconocer a los contratistas por motivo de los
servicios prestados deben ser congruentes con los objetivos que motivaron el Requerimiento de
Traslado. Dichos gastos deben ser soportados por comprobantes legales y del giro del negocio,
a nombre del Consejo Nacional de Adopciones y con el objetivo de cumplir con los principios de
legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia, se reconoceran hasta por el monto
maximo que se estipula en la siguiente tabla: ‘

co , MONTOS MAXIMOS | - = .. . . - -
. mPopEGasto | POCHIERIOPE | URORTIPODE | - JUSTIFICACION -

SRR ’ ' o : " GASTO. - - T I T T e
;I('arstr:porltae Ca;glrau;banlg Que la empresa de transporte cubra la ruta para
cabecera  departamental) Factura Q  160.00 llegar al lugar de destino y en la fecha que se
Se excluye el de artament(; : ’ realiza la actividad. Monto maximo incluye el
de Petény P valor de ida (Q. 80.00) y vuelta (Q. 80.00).

Que el servicio de transporte corresponda a la
;I'erstr:(seporte a ext;zlé;bcaer;g ruta, lugar y fecha para el desarrollo de ia
departamental sus Factura Q 30.00 actividad. El monto maximo incluye ida (Q.
municipios) y 15.00) y vuelta (Q. 15.00) entre la cabecera
departamental y el municipio.
Que el servicio de transporte corresponda al
departamento, municipio y fecha en que se
Transporte urbano (en los L )
ot desarrolla la actividad. El monto incluye el valor
%‘f;'r?;‘:zgep;;tfme”tos del Factura Q 400 de ida (Q. 2.00) y vuelta (Q. 2.00) dentro del
P casco urbano de las cabeceras
departamentales/municipios del interior.
Que el servicio de transporte corresponda al
departamento, municipio y fecha en que se
- . desarrolla la actividad. EI monto incluye el valor
Servicio de mototaxi Factura Q 1000 de ida (Q. 5.00) y vuelta (Q. 5.00) dentro del
casco urbano de las cabeceras
departamentales/municipios del interior.
El gasto debe ser congruente y que se justifique
la necesidad del uso para el cumplimiento de las
actividades encomendadas en Requerimiento
de Traslado respectivo. Monto maximo incluye
L ida y vuelta. La factura debe ser del giro normai
Senvicio de lancha Factura Q  400.00 del negocio (servicio de transporte acuatico en
general).
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e e e MONTOS MAXIMOS |
~ MPODEGASTO... | POCHIENTODE | " por mipo b - | - UST
s, 2 A SRR ey 1o | e U e W e GASTO e x [ B s .
Que el servicio de peaje corresponda a la ruta
para llegar al destino establecido en el
. . Requerimiento de Traslado y que la factura
Servicio de peaje Factura Q 30.50 corresponda a la fecha del traslado. El monto
maximo incluye el valor de ida (Q. 15.25) y
vuelta (Q. 15.25).
Que el servicio sea en la fecha y tenga relacion
‘ con la actividad realizada; que la empresa que
Seyvicio de fotocopiado Factura Q 10.00 presta el servicio corresponda al lugar de
destino, descrito en el Requerimiento de
Traslado.
Que el servicio sea necesario para cumplir con
. . los objetivos establecidos en el Requerimiento
Servicio de traduccién Factura Q@  150.00 de Traslado. Solicitar copia del Documento
Personal de ldentificacion del traductor.

; Que el servicio corresponda a la fecha y lugar
Hospedaje Factura @ 210.00 indicado en el Requerimiento de Traslado.
Desayuno Q 63.00 Que sean consumidos en la fecha en que se

realizan las actividades encomendadas y que
Almuerzo Factura Q 84.00 las empresas que brindan el servicio estén
Cena Q 63.00 dentro de la ruta o lugar de destino.
L Que el consumo de combustible corresponda a
Combustible Factura Q 1’5,0 por kilometro la fecha y lugar indicado en Requerimiento de
Recorrido Traslado

Los gastos de movilizacién al interior seran reintegrados, Unicamente cuando el contratista se
movilice en transporte publico, atendiendo al monto maximo de reconocimiento de gastos de
traslado establecido en el articulo 6 del presente Reglamento.

ARTICULO 8. REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE TRASLADO. El responsable de la
Unidad en donde el contratista preste sus servicios, debe informar por escrito a éste, la necesidad
de su traslado al interior del pais, indicando los objetivos que debera atender en el marco de los
términos establecidos en su contrato de prestacién de servicios técnicos o profesionales y el plazo
en el que se debera atender el requerimiento de traslado. '

Ademas de lo indicado en el parrafo anterior, el Requerimiento de Traslado debe contar como
minimo con los siguientes requisitos:
¢ Fecha de emision;
¢ Numero correlativo;
* Nombre del contratista al que se le requiere trasladarse al interior del pais;
» Direccion a la que debe constituirse el contratista: canton, paraje, caserio, aldea (cuando
aplique), municipio y departamento:;
» Firma, nombre y sello del responsable de la Unidad en donde el contratista, segun
_contrato, presta sus servicios téchicos o profesionales.

ARTICULO 9. CORRESPONSABILIDAD. Los servidores publicos facultados para autorizar un
Requerimiento de Traslado y el (los) contratista (s) informado para tal fin, son responsables del
estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 10. DOCUMENTOS DE SOPORTE. Ademas del Requerimiento de Traslado, para

solicitar el pago de los gastos de traslado, con motivo de los servicios prestados, el contratista
debera:

a) Presentar los formularios RG-A y RG-L autorizados por la CGC.

b) Presentar facturas que amparen y comprueben los gastos efectuados con motivo del
traslado, y por consiguiente, dichos documentos deben estar emitidos a nombre del
Consejo Nacional de Adopciones;

c¢) Presentar un informe que contenga el o lugares visitados, fecha en que se realizé el
traslado, objetivos que originaron el traslado al interior del pais y los logros alcanzadog @hAL D
el mismo.
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Los documentos que se mencionan en el parrafo anterior no podran tener errores, tachones,
raspaduras, alteraciones, enmiendas o remarcaciones. Ademas, la o las facturas emitidas a

nombre del Consejo Nacional de Adopciones deben estar autorizadas por la SAT y cumplir
los requisitos siguientes:

Estar emitida a nombre del Consejo Nacional de Adopciones;

Fecha de emisién;

NIT del Consejo Nacional de Adopciones 5761942-5;

La direccion del CNA: 72. Avenida 6-68 Zona 9, o la que en el futuro corresponda, lo cual

se informara oportunamente;

Descripcién de lo facturado;

* Enuniugar visible el régimen del ISR, al cual esta adscrito el contratista o la leyenda de
“Pequefio Contribuyente” segiin corresponda;

» Observar que la factura se encuentre vigente;

» Consignar el monto unitario (cuando el mismo documento lo requiera) y/o total. Este
monto estara determinado por el total de los gastos, debidamente documentados, que se
hayan originado por motivo de los servicios prestados en el Requerimiento de Traslado,
observando siempre los montos maximos establecidos en el articulo siete (7) del presente
reglamento;

» Consignar el total en letras, cuando el mismo documento lo requiera;

s Presentar la leyenda “Cancelado”;

El encargado de Caja Chica se asegurara que la factura gue presente el contratista por concepto
de pago de gastos de traslado, se le consigne el sello que contiene la leyenda “Pagado con Caja
Chica”, ademas de los requisitos que correspondan, de acuerdo a lo contemplado en el presente
articulo. Cuando las caracteristicas del documento de soporte no permitan colocar sobre él los
sellos respectivos, el mismo se adherird a una hoja de papel bond y los sellos se colocaran de tal
forma que siempre abarque parcialmente el documento de soporte.

En el uso de los formularios de reconocimiento de gastos de traslado deberan tomarse en cuenta
las disposiciones siguientes:

1. El encargado de los formularios de gastos de tfraslado, con base en el requerimiento de
traslado que presente el usuario autorizado, le entregara los formularios RG-A y RG-L.

2. Sipor alguna circunstancia, el supervisor de los servicios del contratista gque debera efectuar
un requerimiento de traslado no se encuentra en funciones, éste podra ser nombrado por el
supervisor jerarquico superior del area donde presta sus servicios.

El supervisor de los servicios que presta el contratista, debera firmar el formulario RG-L y el
Informe de cumplimiento del requerimiento de traslado (con el Vo. Bo. de la persona que firmé
el formulario RG-A) si en la fecha de liquidacion ya estuviera en-funciones; caso contrario,
podra firmar la liquidacién y el informe la persona que emiti6 el requerimiento de traslado.

El Informe de requerimiento de traslado debe incluir los datos relativos a la atencién del
requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, y de esta forma
cumplir con lo establecido en el Decreto Ndmero 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

3. Es responsabilidad del Encargado de los formularios de requerimiento de gastos de traslado
y del Encargado del Fondo Rotativo Institucional, establecer los controles que permitan
asegurar el cumplimiento de esta disposicion.”

4. En caso de pérdida o extravio de algun formulario o juego completo de formularios de
reconocimiento de gastos de traslado, la persona que firmé como responsable de los mismos
en el libro de control de formas, debera presentar la Denuncia ante las autoridades
correspondientes y proporcionar copia de dicha denuncia al encargado de formularios de

reconocimiento de gastos de traslado o adjuntarla al expediente de liquidacion, ‘eggmﬁt be
corresponda. A
L7 o
H
ra -« (_} ’«.
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Cuando en el proceso de liquidacion de reconocimiento de gastos de fraslado sucedan los
casos de pérdida o exiravio de algin formulario o juego completo de formularios de
reconocimiento de gastos de traslado y el contratista tenga documentos de respaldo de
acuerdo al literal b) del presente articulo, para proceder con el reconocimiento de gastos de
traslado, debe cumplir con lo descrito en el parrafo anterior y posteriormente solicitar por
escrito con-el Visto Bueno del Supervisor del servicio un nuevo juego de formularios para

realizar el procedimiento de liquidacion correspondiente, mas la copia de la denuncia
oportuna.

Cuando el contratista realiza un traslado, no tenga documentos de respaldo de acuerdo a la
literal b) del presente articulo y extravié el juego completo de formularios, no procedera el
reconocimiento de gastos de traslado debido a que no hay documento alguno que ampare la

realizacion del traslado y debera realizar el procedimiento descrito en el primer parrafo del
presente punto.

ARTICULO 11. PLAZO PARA SOLICITAR EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS. Para hacer
efectivo el reconocimiento de gastos de traslado, el contratista debera presentar los documentos
gue se mencionan en el articulo diez (10), dentro de los diez (10) dias habiles contado a partir
del dia de haber concluido el plazo indicado en el Requerimiento de Traslado en el interior del
pais. No se aceptaran solicitudes de reconocimiento de gastos extemporaneamente.

ARTICULO 12. PROCESO DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE LOS GASTOS. El proceso a
seguir por el contratista, para liquidar los gastos que haya incurrido el contratista con motivo del
Requerimiento de Traslado, deber4 atender el siguiente procedimiento:

a) El Coordinador o Subcoordinador (o el jerarquico superior) de la Unidad en donde el
contratista preste sus servicios, de acuerdo a las obligaciones contractuales estipuladas en
el respectivo contrato, al determinar la necesidad de que éste tenga que trasladarse al interior
del pais, lo hara saber por medio del documento denominado “Requerimiento de
Traslado”, debidamente firmado y sellado.

Si por alguna circunstancia el Coordinador o Subcoordinador de la unidad donde presta sus
servicios el contratista que debera trasladarse al interior del pais, no se encuentra en

funciones, éste podra ser informado por el superior jerarquico que se encuentre en la
institucion.

b) El contratista se traslada al interior el o los dias estipulados en el Requerimiento de Traslado.

¢) Una vez realizado el traslado, el contratista tendra diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de haberse cumplido el mismo, para presentar al encargado de Caja Chica, los
documentos que se describen en el articulo diez (10) del presente reglamento, para el pago
de los gastos de traslado con motivo de los servicios prestados. Las solicitudes de pago de
gastos de traslado que no sean presentadas en el plazo establecido no seran recibidas.

d) Al presentar la solicitud de pago de gastos de traslado, el encargado de Caja Chica, durante
ese mismo dia 0 a mas tardar el dia siguiente de haber sido recibida, procedera a la revision
respectiva. Cuando no se tengan deficiencias o las mismas puedan subsanarse
inmediatamente, se tendrd por aceptado el gasto y se procederd con el pago
correspondiente; caso contrario, no procedera el pago de los referidos gastos.

e) Cuando el contratista se traslade al interior de la Republica de Guatemala en vehiculo
- particular, elaborara un reporte de los kildmetros recorridos con base al registro del oddmetro
del vehiculo que se esta utilizando; para el efecto, debera anexarse a dicho reporte dos
fotografias del odémetro (una cuando se inicie el traslado -odémetro estara en cero- y la otra
cuando finalice el traslado -odometro evidenciara los kms. recorridos- para el desarrollo

de las actividades encomendadas).

El pago en concepto de compensacién por kildmetro recorrido correspondera cuando se
presente el Reporte de Kilometros Recorridos, debidamente firmado por el contratista y ¢
el Visto Bueno del Coordinador o Subcoordinador de la Unidad en donde preste sus servi
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Este reporte se anexara a los documentos que se mencionan en el articulo diez (10} del
presente reglamento.

f) En los casos que por la naturaleza de las actividades encomendadas’ el contratista reciba

' alimentos y/u hospedaije, proporcionados ya sea por el CNA o un tercero, sea este Gltimo una
persona o entidad nacional o extranjera, y que se compruebe en los listados de participantes
del evento de que se trate o aun sin saber de dicho patrocinio el contratista no lo reporte, no
correspondera el pago de gastos por este concepto.

ARTICULO 13. RECHAZO DE DOCUMENTOS DE SOPORTE. No se aprobara el pago de
gastos de traslado, con motivo de los servicios prestados, si los documentos que se presenten
para solicitud de pago de gastos de traslado no cumplan con los requisitos identificados en este

reglamento y en el marco juridico vigente, (para el caso de las facturas contables), o existan
anomalias en los documentos.

ARTICULO 14. CRITERIOS DE AUTORIZACION. Para la autorizacién del pago de gastos de
traslado al interior del pais, con motivo de los servicios prestados, se deben observar las
siguientes disposiciones:

a) El pago de gastos de traslado, se autorizaran exclusivamente a los contratistas gque
presten sus servicios técnicos o profesionales en el Consejo Nacional de AdopCIones
y atendiendo al ejercicio de las actividades descritas en el contrato respectivo.

b) La autorizacion de traslado debe estar en funcién de los criterios de legalidad,
transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

c) No se admitira para pago de gastos de traslado, cuando el tramite de autorizacion del
Requerimiento de Traslado se realice en forma retroactiva o cuando el traslado ya se
hubiere iniciado.

d) Para el pago de gastos de traslado, exclusivamente se reconoce hasta por los montos
maximos estipulados en el presente reglamento, siempre y cuando presente los
documentos que comprueben dichos gastos.

ARTICULO 15. GASTOS NO REEMBOLSABLES. Los gastos de traslado no seran reintegrados

a los contratistas que prestan servicios en el Consejo Nacional de Adopciones, en los siguientes
casos:

a) Gastos sin comprobante;

b) Multas o infracciones impuestas por agentes de transito, policias o cualquier otra
autoridad,

c¢) Pagos con tarjeta de crédito y/o débito, cheques o cualquier otro medio que no se efectivo;

d) Eluso de tarjetas promocionales emitidas por uno o varios proveedores a favor de terceras
personas con el fin de otorgar beneficios a sus clientes:

e) Gastos que no correspondan al dia y lugar o dentro de la ruta que lleve al destino y retorno,
del lugar o lugares indicados en el Requerimiento de Traslado;

f) Compra de bebidas alcohdlicas;

g) ‘Gastos de acompariantes no autorizados;

h) El pago de propinas;’ .

i) Dos facturas para un tiempo de alimentacién (comida);

J) Tiempos no justificados con las horas congruentes con el desayuno, almuerzo y cena.

ARTICULO 16. RENGLON PRESUPUESTARIO. EI renglén presupuestario a utilizar, para el
reconocimiento de gastos a los contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
al Consejo Nacional de Adopciones, con motivo de los traslados al interior del pais, sera el “136

Reconocimiento de gastos”, segiin el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.

ARTICULO 17. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en este reglamento 0 que
presenten controversia, seran planteados a la Direccion General, quién emitira la disposicion que
corresponda para la resolucién del caso.

! Impartir o asistir a talleres informativos y formativos o asistir a cualquier otra actividad del CNA.
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ARTICULO 18. RESPONSABILIDAD. El Coordinador de Administracién Financiera tiene la 3

obligacién de implementar los controles y asegurar la observacion de las disposiciones que se
establecen en este Reglamento.

Articulo 19. DISPOSICIONES FINALES. El presente Reglamento queda sujeto a lo establecido
en el Decreto nimero-25-2018 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve vigente para el afio dos mil veinte, articulo 38 y Acuerdo
Gubernativo Nuimero 26-2019 “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados”, por lo que al momento de surgir una nueva reforma al referido Decreto, se aplicara
de manera inmediata en tanto se regula o actualiza la normativa interna.

ey R S TRFUOTOLE e
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