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Consejo Naconalde Adopiones RESOLUCION NUMERO CNA-CD-001-2016
GUATEMALA, 20 DE DICIEMBRE DE 2016

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que para una adecuada apertura, programacién, ejecucién e informe y liquidacién del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones, para el ejercicio fiscal
2017, es necesario contar con la normativa complementaria que regule dichas acciones.

CONSIDERANDO

Que ha sido conocido y discutido el instrumento que contiene las Normas de Apertura,
Programacién, Ejecucion e Informe y Liquidacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Consejo Nacional de Adopciones para el ejercicio fiscal 2017, las cuales son congruentes con
los objetivos programados, correspondiendo al Consejo Directivo Ia aprobacién de dicha
normativa. '

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 17 y 18 del Decreto 77-2007 del
Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley de Adopciones, y el articulo 11 literal a) del
Acuerdo Gubernativo 182-2010, Reglamento de la Ley de Adopciones.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar las Normas de Apertura, Programacién, Ejecucion e Informe y Liquidacién
del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones, para el ejercicio
fiscal 2017, anexas a la presente Resolucion.

SEGUNDO: Notifiquese a la Direccion General, a la Subdireccién General, a la Coordinacién de
Administracién Financiera, a la Coordinacién de Auditoria Interna, a la Coordinacién de
Registro, a la Coordinacion de Asesoria Juridica, a la Coordinacion de Recursos Humanos, a la
Coordinacién del Equipo Multidisciplinario, a la Subcoordinacién de la Unidad de Atencién al
Nifio, a la Subcoordinacién de la Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio
Adoptado, a la Subcoordinacion de la Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica y a la
Subcoordinacién de la Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccién y
Organismos Internacionales del Consejo Nacional de Adopciones, para su conocimiento y
efectos correspondientes

TERCERO: La presente Resolucion surte sus efectos a partir del uno de enero hasta el treinta y
uno del dos mil diecisiete.
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La infrascrita Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones, CERTIFICA: que la
presente hoja de papel especial para fotocopia, impresa Gnicamente en su anverso y que
contienen RESOLUCION NUMERO CNA-CD-001-2016, emitida por el Consejo Directivo del
Consejo Nacional de Adopciones con fecha veinte de diciembre de dos mil dieciséis, es auténtica
por haber sido reproducida en mi presencia directamente de su original. Guatemala veintiocho de
diciembre de dos mil quince.

Sricka Sofia Lopez Rodriguer
Seeretaria General
Comoan Nacional de Adopeiones
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NORMAS DE APERTURA, PROGRAMACION, EJECUCION E INFORME Y LIQUIDACION DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES, PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2017

OBJETIVO Y DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 1. Objetivo. Dictar las normas técnicas para la formulacién, programacion, ejecucion,
evaluacion y liquidacién del presupuesto de ingresos y egresos del Consejo Nacional de Adopciones
para el ejercicio fiscal 2017, que permitan, con base en la planificacién estratégica y gestién
presupuestaria por resultados, la asignacién de recursos e integracion del Presupuesto de manera
coherente y homogénea.

Articulo 2. Disposiciones complementarias. Las presentes normas de Ejecucion Presupuestaria, son
complementarias a lo establecido en el Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
“Ley Organica del Presupuesto”, del Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto” y la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal 2017, en lo referente a las entidades Auténomas.

APERTURA Y PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Articulo 3. Apertura y Programacién del Presupuesto. Derivado que a la presente fecha no ha sido
publicado en el Diario de Centro América, el Decreto que aprueba la Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017, se instruye a la Subdirectora General,
Encargada del Despacho de la Direccién General, para que previo a que la Unidad de Presupuesto, de
la Unidad de Administracion Financiera, realice la distribucién analitica del presupuesto en el Sistema
de Contabilidad Integrada —SICOIN-, verifique que en el referido Decreto, el Consejo Nacional de
Adopciones tenga asignada la cantidad de Catorce Millones de Quetzales (Q. 14,000,000.00) de
conformidad con lo propuesto por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Si existiera alguna diferencia entre el presupuesto aprobado por el Consejo Directivo y lo asignado en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Consejo Nacional de Adopciones, debera
realizar los ajustes correspondientes y proponer la modificacién presupuestaria ante el Consejo
Directivo del CNA.

Articulo 4. Plan Operativo Anual -POA-. Para efectos de medicién y cumplimiento de los resultados
establecidos para el ejercicio fiscal 2017, los coordinadores de programa del Consejo Nacional de
Adopciones, deberan trasladar un informe que describa el cumplimiento de las metas programadas a
nivel de producto y subproducto para su respectivo registro en el SICOIN-WEB. El referido informe sera
enviado al Coordinador (a) de Planificacion del CNA a mas tardar tres (3) dias habiles antes de que
finalice cada mes, con excepcién del mes de diciembre que se enviara el requerimiento por parte del
referido Coordinador (a).

TN

y

o N
0,
e ® o\
. NG Nac'\o“(z
Avenida La Refo . Zona9

Edificio Plaza Corporativa Reforma Torre | Nivel I y 1l
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601

BN ORN IS eier R W LR P

2



Sl ma

Articulo 5. De la Publicacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobado. El Presupuesto General
de Ingresos y Egresos aprobado por el Consejo Directivo para el ejercicio fiscal 2017, debera publicarse
en el Diario Oficial oportunamente.

Articulo 6. Programacion Financiera. La Coordinacién de Administracion Financiera debera elaborar y
presentar a la Direccién General, para su aprobacién, la programacion financiera en forma
cuatrimestral, de igual forma, las reprogramaciones financieras que surjan durante el ejercicio fiscal
2017.

Articulo 7. Programacion Fisica. La Coordinacién de Planificacién, a solicitud de los coordinadores de
programas, deberd elaborar y presentar a la Direccién General, para su aprobacién, la programacion
fisica en forma cuatrimestral, de igual forma las reprogramaciones que sean solicitadas por los
coordinadores en referencia, durante el ejercicio fiscal 2017.

Articulo 8. Disminucién o Ampliacion de Metas. La Coordinacién de Planificacién, a solicitud de los
coordinadores de programas, debera elaborar y presentar a la Direccién General, para su aprobacion,
la disminucién o ampliacién de metas, durante el ejercicio fiscal 2017.

DE LA EJECUCION E INFORME DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Articulo 9. Ejecucién del Presupuesto. El Presupuesto de ingresos y egresos autorizado para el ejercicio
fiscal 2017, debera ejecutarse de conformidad con las presentes normas y las que por ley apliquen, las
cuales se encuentran contenidas en la “Ley Orgdanica del Presupuesto” Decreto Namero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, el Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento de la Ley
Orgénica del Presupuesto” y la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal 2017, en lo referente a las entidades Auténomas.

Articuio 10. Politica de Austeridad. Cada unidad ejecutora aplicard la politica de austeridad y los
procedimientos de control que estimen necesarios, tendientes a la racionalizacion de los recursos,
minimizando y suprimiendo los gastos que no sean necesarios para la ejecucién de sus actividades.

Articulo 11. De las Modificaciones Presupuestarias. La Coordinacién de Administracion Financiera de la
institucién, derivado de la situacién financiera de la misma, para el ajuste y ordenamiento del gasto,
propondré las modificaciones presupuestarias necesarias para su aprobacién conforme lo siguiente:

a) Las modificaciones presupuestarias que se realicen entre los renglones de un mismo grupo de
gasto, serdn aprobadas por la Direccién General del Consejo Nacional de Adopciones, exceptuado
las modificaciones al subgrupo de gasto 06 “Dietas y Gastos de Representacién”, el regién 131
“Viaticos en el Exterior” y el renglén 141 “Transporte de Personas”, cuando los créditos
presupuestarios vayan a ser utilizados para la compra de boletos aéreos, que seran sometidas para
su aprobacidn al Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones.

b) Las modificaciones presupuestarias que incrementen o disminuyan los renglones de los grupos de




Intangibles” y 4 “Transferencias Corrientes”, serdn aprobadas por la Direccién General del Consejo
Nacional de Adopciones.

¢) Las modificaciones presupuestarias que disminuyan los renglones de los grupos de gasto O
“Servicios Personales”, 9 “Asignaciones Globales” y demds grupos de gasto no contemplados en la
literal b, seran sometidas para su aprobaciéon al Consejo Directivo del Consejo Nacional de
Adopciones.

d) Las modificaciones de fuente de financiamiento, serdn aprobadas por el Consejo Directivo del
Consejo Nacional de Adopciones, independientemente de los renglones de gasto que se afecten en
las mismas.

Las modificaciones presupuestarias que se realicen durante el ejercicio fiscal 2017, deberan ser
aprobadas conforme se establece en los incisos del a) al d) del presente articulo, independientemente
que los efectos de las mismas aumenten o disminuyan los programas presupuestarios definidos.

Articulo 12. Responsabilidad. Los coordinadores y/o subcoordinadores son responsables de velar por la
eficiente y eficaz ejecucién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de
Adopciones, conforme a la asignacién presupuestaria comprendida en la distribucién analitica del
mismo, la cual deberé realizarse con base al Plan Operativo Anual (POA) a que se refiere el articulo 4,
contenido en este cuerpo normativo.

Articulo 13. Informe de Rendicion de Cuentas. Conforme a lo establecido en el articulo 20 del Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”, la Unidad de Presupuesto
de la Coordinacién de Administracién Financiera y la Coordinacién de Planificacién, consolidaran el
informe en referencia, para ser remitido a donde corresponda dentro del plazo establecido en la
normativa legal vigente. :

DE LA AUTORIZACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

Articulo 14. Contrataciones en el Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”. Las
contrataciones con cargo al Renglén Presupuestario 029, cuyos montos se refieren a honorarios por
servicios técnicos y/o profesionales prestados por personal sin relacion de dependencia y que no
excedan de un ejercicio fiscal, la contratacion deberd ser autorizada por la Directora General, previa
programacion de la asignacién presupuestaria correspondiente.

Las contrataciones de servicios con cargo a este renglén presupuestario, deberan hacerse tomando en
cuenta lo que para el efecto establece la Ley de Contrataciones del Estado y el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Articulo 15. Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales Subgrupo presupuestario 18. Los
servicios no personales con cargo al Subgrupo Presupuestario 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”,
comprende gastos en concepto de honorari servicios técnicos, profesionales, consultoria y
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asesoria, relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios de traduccién de

documentos, servicios de intérpretes y traduccidén simultdnea, actuaciones artisticas y deportivas,

capacitacién y sistemas computarizados, prestados al Estado con cardcter estrictamente temporal y sin
relacién de dependencia.

DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES

Articulo 16. Colegiacién Profesional. La Coordinacién de Recursos Humanos tendra la responsabilidad
de velar porque al personal profesional colegiado activo, contratado bajo el renglén 011 “Personal
Permanente” y el 022 “Personal por Contrato” se le haga efectivo el pago de la bonificacién profesional,
siempre y cuando el profesional se desempefie en un puesto donde sea indispensable dicha calidad,
segln el Manual de puestos y funciones.

DE LOS SUELDOS U HONORARIOS

Articulo 17. Retencién de Salarios. La Coordinacién de Recursos Humanos de la Institucién, sera la

| encargada de velar por el efectivo cumplimiento de las drdenes judiciales de embargo o retencion
parcial o total de los salarios o prestaciones laborales de cualquier trabajador o los honorarios de los
prestadores de servicios técnicos o profesionales del Consejo Nacional de Adopciones.

Articulo 18. Néminas de Sueldos y Planilla de Honorarios. La Coordinacidn de Recursos Humanos, sera
responsable de elaborar las néminas de sueldos y planilla de honorarios segun el caso o de generarlas
en el Sistema de Némina y Registro de Personal -GUATEMOMINAS-, con base a las actas de toma de
posesién y/o contrato de las personas que ocupen puestos o presten servicios comprendidos en los
Renglones Presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”.

Articulo 19. De la Disponibilidad Presupuestaria. La' Coordinaciéon de Recursos Humanos, previo a la
contratacion de personal, solicitara la disponibilidad presupuestaria al Jefe de Presupuesto de la
Coordinacién de Administracién Financiera de la Institucién.

Articulo 20. Del Pago de Sueldos, Honorarios y demas Prestaciones. El pago de sueldos u honorarios a
los funcionarios, empleados y prestadores de servicios técnicos o profesionales, podréd hacerse efectivo
durante los tres ultimos dias habiles de cada mes, excepto el mes de diciembre que podra realizarse,
entre el 10 y 31 de dicho mes.

Las prestaciones laborales se harén efectivas en los plazos que establecen las leyes especificas.
ECONOMIAS DEL GRUPO 0 “SERVICIOS PERSONALES”

Articulo 21. Creacién de Puestos. Los coordinadores podrén solicitar al Director (a) General del CNA, la
creacién de puestos nuevos, siempre y cuando existan las justificaciones que lo ameriten; si el Director
(a) General, después de analizada la solicitud determina que es procedente la creacion de un puesto,
instruye al Coordinador (a) de Recursos Humanos para que proceda como corresponda.
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Articulo 22. Economias del Grupo 0 “Servicios Personales”. Las economias que se generen en los

renglones comprendidos en el Grupo O “Servicios Personales”, solo seran transferibles para financiar
los casos siguientes:

a) Para efectuar los ajustes salariales que se deriven de la actualizacién del Plan de Clasificacién de
Puestos y Administracién de Salarios;

b) Incrementos salariales que sean otorgados al personal;

c) Otras medidas salariales que aplique la institucién a través de la Direccién General;

d) Para crear o fortalecer renglones de funcionamiento o inversién.

ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, MATERIALES Y SUMINISTROS

Articulo 23. De la Verificacién. Previo a la adjudicacién de la compra de bienes, servicios, materiales y
suministros, el Encargado de Compras debera verificar con el Jefe de Presupuesto, la disponibilidad
presupuestaria correspondiente. : !

Articulo 24. De la Adquisicion de Bienes, Servicios, Materiales y Suministros. La adquisicion de bienes,
servicios, materiales y suministros deberd realizarse tomando en cuenta lo que establece la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento y el Manual de Procedimientos Administrativos-Financieros
de la Institucion.

Para la adquisicién de bienes, servicios, materiales y suministros que deban pagarse en efectivo y que
sean menores a Ochocientos Quetzales (Q. 800.00), debera constituirse el Fondo Rotativo Interno de
Gastos Varios “Caja Chica”. Con excepcion del pago que debera efectuarse a la Contraloria General de
Cuentas en concepto de rendicién de cuentas electronica, por el monto que establezca la Contraloria
General de Cuentas. Para el pago de vidticos por comisiones al interior del pais, deberd constituirse el
Fondo Rotativo Interno de Viaticos, ambos fondos dependerén del Fondo Rotativo Institucional del
Consejo Nacional de Adopciones, debiendo emitir la Direccion General la reglamentacién interna
respectiva para su adecuado control, administracién y funcionamiento. Si por alguna circunstancia se
hiciera necesaria la adquisicion de bienes, servicios, materiales y suministros previo a la constitucion y
posterior a la liquidacidn del Fondo Rotativo Institucional, el pago de los mismos podra efectuarse con
cheque de la cuenta principal de la Institucion.

LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
UNIDAD DE PRESUPUESTO
Articulo 25. Deuda Flotante. Todos los gastos que correspondan al ejercicio fiscal 2017, deberdn ser
devengados a mas tardar el treinta y uno (31) de diciembre del ejercicio fiscal en referencia, para evitar

obligaciones pendientes que afecten las disponibilidades presupuestarias del ejercicio fiscal 2018, a
excepcién de aquellos casos en que no pueda establecerse fehacientemente el monto de los mismos.
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El Jefe de Presupuesto de la Coordinacién de Administracion Financiera, podra presentar la ultima
modificacién presupuestaria a mds tardar el veintidés (22) de diciembre de 2017. Se exceptia de la
presente disposicién, la modificacién presupuestaria para fines especificos de regularizacién y cierre
presupuestario del ejercicio fiscal 2017, la cual podra ser presentada y aprobada a mas tardar el
veintinueve (29) de diciembre del ejercicio fiscal 2017.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Articulo 26. Actividades de Cierre. El Jefe de Contabilidad de la Coordinacién de Administracion
Financiera, para el proceso de cierre anual, debera realizar las siguientes actividades:

a) Registrar en el SICOIN-WEB, la totalidad de los depdsitos monetarios recibidos hasta el treinta y
uno de (31) de diciembre de 2017, entre los que se encuentran los Ingresos Propios del periodo;

b) Liquidar el Fondo Rotativo Institucional, en coordinacion con el Encargado del mismo, conforme al
Acuerdo que lo creo, a més tardar el veintidds (22) de diciembre de 2017;

c) Remitir a las instituciones que por ley corresponda, en el plazo que establece la legislacion vigente,
los Estados Financieros y demds informes, documentos y cuadros anexos que se formulen con
motivo del cierre del Ejercicio fiscal.

UNIDAD DE TESORERIA

Articulo 27. De la Disponibilidad en Efectivo. De existir saldo disponible en efectivo, después de
liquidar el Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos, el mismo debera depositarse en
la cuenta correspondiente, a mas tardar el veintidés (22) de diciembre de 2017.

Articulo 28. Fondos Privativos. Se consideraran fondos privativos, los provenientes por el cobro de
servicios que la Ley de Adopciones le faculta efectuar al Consejo Nacional de Adopciones. Los fondos
privativos deberan incorporarse oportunamente dentro del presupuesto general de ingresos y egresos
de la institucién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Articulo 29. Disposiciones Complementarias. El Consejo Directivo y el Director (a) General, podrdn
emitir disposiciones complementarias dentro del dmbito de su competencia que consideren necesarias,

para el cumplimiento de lo estipulado en esta normativa y las que sean emitidas en materia de la
Auditoria Interna.

Articulo 30. De la Notificacién. Se ordena a la Secretaria General, notificar las presentes normas a la
Direccién General, a la Subdireccién General, a la Coordinaciéon de Administracién Financiera, a la
Coordinacién de Auditoria Interna, a la Coordinacién de Registro, a la Coordinacién de Asesoria Juridica,
a la Coordinacién de Recursos Humanos, a la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario, a la
Subcoordinacién de la Unidad de Atencién al Nifio, a la Subcoordinacion de la Unidad de Atencién y
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Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado, a la Subcoordinacién de la Unidad de Atencién y Apoyo
a la Familia Biolégica, y a la Subcoordinacién de la Unidad de Autorizacién y Control de Hogares de
Protecci6n y Organismos Internacionales del Consejo Nacional de Adopciones, para su conocimiento y
efectos correspondientes.

Articulo 31. Disposiciones Finales. Las presentes Normas Presupuestarias, son de aplicacién obligatoria
para el ejercicio fiscal 2017.

Articulo 32. Vigencia. Las presentes normas estardn vigentes del uno de enero al treinta y uno de
diciembre de 2017.
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