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LA DIREcdl6N GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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CONSIDERANDO

Que  de  conformidad  con  lo  establecido  en  el  Articulo  17  del  Decreto  77-2007  del  Congreso  de  la  Reptlbl|ca  de

Guatemala,  Ley de  Adopciones,  el  Consejo  Nacional  de Adopciones es  una  entidad  autonoma,  de  derecho  ptlblico,

con  personalidad juridica,  patrimonio propio y  plena capacidad  para contraer obligaciones,  siendo el  Director General

el  jefe  administrativo  de   la  in§tituci6n  y  representante   legal,   responsable  de  su   buen  funcionamiento,   segtln   lo

establecido   en  el  Art(culo     20  del  cuerpo  legal   antes   referido  y  en   los  Articulos   15   y   17   literal   a)   del  A6uerdo

Gubernativo  182-2010 de la  Presidencia de la Reptlblica de Guatemala,  Reglamento de la  Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que  el  Articulo  241  de  la Cons{ituci6n  Politica  de  la  Reptlblica  de  Guatemala establece  la  Rendici6n  de  Cuentas  del

Estado  y  que  el   Decreto   101|97  del  Congreso  de   la   Repdblica  de  Guatemala,   Ley  Organica  del   Presupuesto,

Acuerdo Gubernativo  540-2013 de la  Presidencia de  la  Repdblica de Guatemala,  Reglamento de la  Ley  Organica del

Presupuesto  y  constituyen  la  b`ase  legal  para  la  emisi6n  de  las  Normas  para  la  Liquidaci6n  Presupuestaria  y\Cierre

Contable de lngresos y Egreso! del consejo Nacional de Adopciones, correspondiente al Ejercicio Fiscal 2023`

CONSIDERANDO

Que  mediante  Resoluci6n  ntlmpro  CNA-CD-002-2022  del  Consejo  Directivo del  Consejo  Nacional de Adopciohes se

aprobaron  las "Normas de Apertura,  Programaci6n,  Ejecuci6n e  lnforme y  Liquidaci6n  del  Presupuesto de  lnglesos y

Egresos   del   Consejo   Nacional   de   Adopciones,   para   el   ejercicio   fiscal   dos   mil   veintitfes   (2023)",   mismas   que

establecen   que,   el    Director   General,   dentro   del   ambito   de   su   competencia,   pod fa   emitir   las   disposibiones

complementarias que considele necesarias para el cumplimiento de  lo estipulado en  dicha  normativa y demas leyes

aplicables.

CONSIDERANDO

Que  la  Coordinadora  de  Administraci6n  Financiera  del  Consejo  Nacional  de  Adopciones,   mediante  oficio  ntlmero

CNA-UDAF-340-2023  de  fecha  17  de  noviembre  de  2023,  solicit6  a  la  Direcci6n  General  del  Consejo  Nacidnal  de

Adopciones,   la  aprobaci6n  de,  las  "Normas  para  la   Liquidaci6n  Presupuestaria  y  Cierre  Contable  de   lngresos  y

Egresos del  Consejo Nacional de Adopciones para el  Ejercicio  Fiscal 2023",  para  propiciar el  registro oportuno,de  las

operaciones  de  acuerdo  con  lis  actividades  que  le  competen  a  la  Unidad  Administraci6n  Financiera,  sin  que  ello

limite el  logro de las metas de lbs  programas institucionales.

POR TANTO

Con  base  en  lo  considerando y  con  fundamento  en  lo  dispuesto  en  los  Articulos  17  y  20  del  Decreto  77-2d07  del

Congreso  de  la  Repdblica  de  Guatemala,  Ley  de  Adopciones  y  Articulos  15  y  17  litergl  a)  del  Acuerdo  Gube+nativo

182-2010  de  la  Presidencia  d6  la  Reptlblica  de  Guatemala,  Reglamento  de  la  Ley  de  Adopciones;  Articulo  43  del

Decreto  101-97 del  Congreso de  la  Repdblica de  Guatemala,  Ley Organica del  Presupuesto,  Articulo 46 del Aouerdo

Gubernativo   540-2013   de   la  tpresidencia   de   la   Repdblica   de   Guatemala,   Reglamento   de   la   Ley   Organica   de

Presupuesto;  y  el  Articulo  30 ,de  las  "Normas  de  Apertura,   Programaci6n,   Ejecuci6n  e  lnforme  y  Liquidaci6n  del

Presupuesto  de  lngresos  y  Egresos  del  Consejo  Nacional  de  Adopciones,  para  el  ejercicio  fiscal  2023"  aprqbadas

mediante  Resoluci6n  ntlmero CNA-CD-002-2022 del  Consejo  Directivo del  Consejo  Nacional de Adopciones,

----.-T--Tl-,Trr.,trJ:-i
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RESUELVE

PRIMERO.  Aprobar las  "Noimas  para  la  Liquidaci6n  Presupuestaria y Cierre  Contable de  lngreSos  y

Egresos   del   Consejo   Nadional   de  Adopciones,   para   el   Ejercicio   Fiscal   2023",   las   cuales  estan

contenidas en  cinco paginas,` mismas que forman  parte de la presente  Resoluci6n.

SEGUNDO.  Las  normas que se  aprueban  por medio de  la  presente  resoluci6n  son  complementarias! a  las

que  emita  el  Ministerio  de  Finanzas  Pdblicas,  las  cuales  se  tendran  que  cumplir  en  lo  que  aplique|a  las

Entidades Descentralizadas y Autonomas.

TERCERO. La presente Resbluci6n surte sus efectos inmediatamente.

CUARTO.   Notifiquese  a  Subdirecc'i6n   General,   Coordinador  de  Comunicaci6n   Social,   Coordinacidn  del

Equipo  Multidisciplinario  y  suds  Subcoordinaciones  y  a  las  siguientes  Un.idades:  Admini§traci6n  Financiera,

Planificaci6n,  Auditoria  lnterha,  Registro,  Asesoria  Juridica  y  Recursos  Humanos  del  Consejo  Naciohal  de

Adopciones para su conocihiento y efectos correspondientes.

',,`.`.+u,.:)I..,J'`.i,`c

Consejo Nacional de Adopciones

I/-`  r -   .
i            (.,r--i

•i?
`',``i.:.i`,:.:::A,:y4:,`.b`?-

TTTuit';¥;`THTu,::T:f'*`

c,,   `   '-,t`f,;`:.''"``/



La  lnfrascrita  Secretaria  General  del  Consejo  Nacional  de Adopciones,  CERTIFICA:  que

:aus::;e[:tasyd:u:ago,n:::::jakEasr8£out%jgpka£5em:nE%cegRnA.LmGP.r:i:.s2ggtFTeenft:c::
diecisiete de noviembre de dos mil veintitfes, emitida por la Direcci6n General del Consejo
Nacional  de  Adopciones,  son  aut6nticas
directamente de su original. Guatemal

ber  sido reproducidas  en  mi  presencia
oviembre de dos mil veintitfes.

de  Adopciones
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NORMAS PARA LA'tLIQUIDAC16N  PRESUPUESTARIA Y CIERRE CONTABLE  DE

INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO  NACIONAL DE ADOPCIONES PARA EL

EJERCICIO  FISCAL 2023

Las   presentes   normas   de  ,Jiquidaci6n   presupuestaria   y   cierre   contable   son   complementarias   al   lo

establecido   en   el   Decreto}101-97   del   Congreso   de   la   Repdblica   de   Guatemala   "Ley   Organica   !del

Presupuesto",   el  Acuerdo  Gubernativo  540-2013  ``ReglamentD  de   la   Ley  Organica   del   Presupuesto",

Resoluci6n  ntlmero CNA-CD+002-2022 del Consejo  Directivo del Consejo  Nacional de Adopciones a trav6s

de  la  cual  aprob6  las  "Normas   de   Apertura,   Programaci6n,   Ejecuci6n   e   lnforme   y   Liquidaci6n  `del

Pvree,Snut:t%sst(°2od2e3;,:gvr,eos°qsueyef\g#::sstedr::Cd°enFS,enJa°nzNaasc:°tinb:,'c::,€od=oC:°nntees:epca,::de::::rf::C:°nzf:Sscda:,dE°sS`Jl:,

emita, dentro de sus norma§ de cierre, en  lo referente a  las entidades Descentralizadas y Aut6nomas.,

I

I

0bjetivo.
Dictar las normas de cierre clue contienen los procedimientos, registros y calendarizaci6n necesarios pbra

guiar  la   liquidaci6n   presupuestaria  y  cierre  contable  de   lngresos  y   Egresos  del   Consejo   Nacional!de
Adopciones correspondiente al  ejercicio fiscal 2023, que garanticen  el  cumplimiento de  los  plazos  legales

y administrativos que rigen las operaciones de ejecuci6n del  presupuesto.

LIQUIDAC16N  PRESUPUESTARIA

A)     DELOSINGRESOS.

1)     Los  lngresos  percibi\dos  al  31  de  diciembre  de  2023,  de  conformidad  con  los  controles  internos

que efectde el area be Tesoreria de  la  Unidad  de Admiristraci6n  Financ.iera seran operados er  el
Sistema  de  Contabi|idad  lntegrada  -SICOIN-Descentralizadas,  los  cuales  se  remitiran  al  areal de

Contabilidad   con   la   documentaci6n   de  soporte  suficiente,   competente  y   pertinente   pars   el

registro de  lo deven`gado y percibido.

2)::S::ie3:eds:;emn°r::;:tr;:::ec::an:::ndsea:::6:r::aeraocsreLd;'tda{:::::,::sb:::°m::S:::'n::od:edic::r!rse:

por alguna  circunstincia  no fuera  posible  en  ese  periodo, debe asegurarse de  realizar el  regitro
antes de ejecutar el!cierre contable  respectivo.

a)    DE  LOS  EGRESOS.

1)     General:

Los   Egresos   seran!registrados   en   el   Sistema   lnformatico   de   Gesti6n   (SIGES)   y   Sistemal  de

Contabilidad    lntegrada    (SICOIN)    Descentralizadas,    ambos    del    Sistema    de    Administra¢i6n

Financiera  (SIAF)  del  Ministerio de  Finanzas  Pdblicas,  m=diante  las modaridades de  ejecuci6n  due

a  continuaci6n se  in'dican:

i)      Orden  de comp'ra o Gesti6n y comprobante onico  de  Registro (CUR).

e>an±.m>-\L-mn»F>rivrr_--  7~ -~ in.ttm-~_~a-_.±/"-}T-\-`
/,(        / -,,,  \,,,)                                                                                                                  1\      r+\
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ii)     Fondos  Rotativbsycomprobante  l)nico de  Registro  (CUR).

Todos   los   gastos   que   correspondan   al   ejercicio   fiscal   2023   de   los   que   se   cuente   cot   la

documentaci6n de soporte suficiente, competente y pertinente, deberan ser devengados a  hl5s

tardar  el  29  de  dici!embre  del  ejercicio  fiscal  en  referencia,  para  evitar  obligaciones  pendientes

que  afecten   las  disponibilidades  presupuestarias  del  ejercicio  fiscal  2024,   a  excepci6n  de  los
servicios b5sicos,  irripuestos y contribuciones.

Al  amparo  del  art`c:ulo  37  de  la  Ley  Org5nica  del  Presupuesto,  Ios  gastos  por  servicios,  bienEs  y

suministros  que  sean  debidamente  justificados,  que  por  la  fecha  de  facturaci6n  o  por  faltd  de
\

::c::::rnetadc:6:oC2°3TPp!:dmr::t:,;'::dna°rssee::eed,a:j::cg,'cS,toraf|sCc°ar:od2e4V:::a:a°rsg:na:'psr':s°u'pNu:'s:al::
egresos de  la  institTci6n;  para  el efecto,  se emitir5  una  Resoluci6n de  Reconocimiento de  Deuda

que    aprobara     (firma    y    sello)     la     maxima     autoridad    de    la     Dependencia    Administraleiva
correspondiente,  eh  la  cual  debera  de  constar  el  c6digo  de  lnsumo  para  su  liquidaci6n  en  los

Sistemas SIGES y  SICOIN.

2)     Modificaciones pre'supuestarias:

i)       EI Jefe  de  Presupuesto  de  la  unidad  de  Administraci6n  Financiera,  podra  presentar  la  llltima

modificaci6n  presupuestaria  a  mss  tardar  el  21  de  diciembre  de  2023.  Se  exceptlla  de  la

presente  dispo!ici6n,  las  modificaciones  presupuestarias que tengan  como fines especificos
la  regularizaci6n  y  cierre  presupuestario  del  ejercicio  fiscal  2023,  con  fecha  limite  pars  su

realizaci6n  el  27 de diciembre de 2023.

3)    Ejecuci6n presupuestaria a trav6s solicitudes a pedidos:

i)       Las   unidades   del   Consejo    Nacional   de   Adopciones   deberan   trasladar   a    la    Unidadi  de

Administraci6n,Financiera  a   mss  tardar  el  30  de  noviembre  de  2023,   las  solicitudes  Para

adquisiciones dE servicios,  bienes y suministros que  requieran  para  completar las actividaldes

programadas d¢l  presente ejercicio fiscal.

Las solicitudes o pedidos deberan sujetarse a los principios de eficiencia, control y prioriza¢i6n

del   gasto   publico;   el   tramite   obedecera   a   la   disponibilidad   presupuestaria,   si   consiclera

imprescindible y el tiempo de  la gesti6n  de compra y liquidaci6n  de  este.

EI  Encargado  de  Compras  de  la  Unidad  de  Administraci6n  Financiera  recibira  a  mss tardar el

22  de  diciembre  del  2023,  facturas  por adquisiciones  de  servicios,  bienes y suministros  bara

su respectivo trimite de pago.

Onicamente sd aplicaran las excel)ciones siguientes:

•       Pagos +elacionadoscon  remuneracionessalariales.

•       Pagosporordenjudicial.

•       Otros jastos por la  adquisici6n de  bienesyservicios criticos para  la entidad.

•       Los ca!os que se califiquen como procedentes por la  Direcci6n General.

-+]-/H2aH.3±Irt-~iai  qtm:   .7|S-'.'r.tr-T===`rT`   +rr  .  '>,  -,[,+7,-_rm`/_r   -'~--
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4)    liquidaci6n de Fonc|os Rotativos lnternos y cajas chica:

i)      Fondo Rotativo'[Interno de viaticos:
•    ia:ftce:::a:I;d:x#d:;SC;i:ann::S{';:r:id:a:C,:i:n::::::,::r::C:°r:a d:eaj2l;12:3:: i : e:Sxo,q:u,b:rcaco:;:;:{s: ; :eo::::r#i:

a  la  fecha  rna)xima  de  retorno,  se  debera  tomar  en  cuenta  que  los  di'as  para  efectuar  la

liquidaci6n  se}reduce,  existiendo  la  fecha  limite  de  presentaci6n  de  la  liquidaci6n  el  14| de

diciembre   de,  2023,   y   debera   hacerse   del   conocimiento   de   la   persona   nombrada   al

momento de gestionar formularios de viaticos.

Asimismo,   si  ;existieran   comisiones   posteriores  a   la  fecha   maxima   (01/12/2023),   noi  se

tramitara  viatico  anticipo,  no  obstante,  su  liquidaci6n  sera  dentro  del  plazo  contenido: en

las presentes hormas (15/12/2023).                                                                                                                 I

•     Fondo Rotativo y Caja Chica: Los responsables de la administraci6n de los Fondos Rotativos

lnternos y Caj\a  Chica  deberan  dejar de  contraer obligaciones y devengar gastos con  cargo

a  los mismos el  15 de diciembre de 2023.

Los  responsables  podr5n   realizar  liquidaciones  parciales  del   Fondo  Rotativo  lnterno,,}las

cuales se  p

y  en  la  de
liquidados

n  en  el formulario  FR03,  con  la  clase  de  registro  FRT-RND  Final  Partial

i6n  se  consignara  la  frase  "LIQUIDAC16N  PARCIAL",  para  que  los  mon[os

abonados a  la  liquidaci6n final.

La   liquidaci6h  final  de  los  Fondos  Rotativos  lnternos  y  Caja  Chica,  se  presentara  eh  el

formulario  FR:03,  con  la  clase  de  registro  FRF-Rendici6n  Final,  consignando  el  nJimero  y  el

valor de  la  boleta de dep6sito monetario, y en el area de descripci6n  la frase  "LIQulDAclloN

FINAL'',  la  cuil  contendra  los  comprobantes  de  los  gastos  finales  del  fondo  y  la  boleta  de

dep6sito monetario del efectivo  no  utilizado a  la fecha de  su presentaci6n.

Liquidaci6n  del   Fondo  Rotativo  lnstitucional:   EI  Jefe   de  Contabilidad   de   la   Unidadl  de

Administraci6n    Financiera    en    coordinaci6n    con    el    responsable    del    Fondo    Rotativo

lnstitucional, 'realizaran  la  liquidaci6n final del  Fondo  Rotativo  lnstitucional,  a  mss tardqr el

19 de diciembre de 2023, conforme el Acuerdo de creaci6n.

::o:XF':t::::'§:t:::;o°sn,':::rennos:f:,C::s°+:edsepbue€rsaddee:::,'tdaar:ee::::::eRn::a::Vr:e'snps:I::::6t::;
a  mss  tardariel  19  de  diciembre  de  2023,  segdn  lo  establecido  en  la  Resoluci6n  nllndero

CNA-CD-002-!022,    por    medio    de    la    cual    se    aprobaron    las    Normas    de    Apertpra,

::°n8sreaj::Ca':,i'nEaJ,e::C#:c',nofn°ersT:aYr:':I:i::::clod:,::ar:;:::estodelngresosyEgresosldel
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5)     N6minas, sueldosyotros:

En  atenci6n  a  la  Resoluci6n  ndmero  CNA-CD-002-2022,  por  medio  cle  la  cual  se  aprobaron

Normas   de   Aperturia,   Programaci6n,   Ejecuci6n   e   lnforme   y   Liquidaci6n   del   Presupuesto

lngresos y  Egresos  d,el  Consejo  Nacional  de  Adopciones,  para  el  ejercicio fiscal  dos  mil  veinti

(2023) y   a  la  prograhaci6n de fechas  para  pago de salarios y honorarios mensuales del  ejerc
fiscal   2023,   elaborada   por   la   Unidad   de   Recursos   Humanos,    la   unidad   de   Administraci`|6n

Financiera  deber5  d±  recibir  la  documentaci6n  para  revisi6n  de  la  masa  salarial,  por  parte  de  la

Unidad  de  Recursos|humanos, a mss tardar en  las fechas siguientes:

NO.

i,

FECHALiMITE
i                                DESCRIPC16N
i

1 N6mina de Agdinaldo                                                                                                                                 1 4/12/202 5

3 N6minas adici6nales. 19/12/20213

4
119,12,20q

I'3

Expedientes d6 prestaciones laborales

5 N6minas de su'eldos (011,  022)  de diciembre 2023
I12/12/20Z3

6
i

12/12/2023
Expedientes de los contratos 029 "Otras remuneraciones de personal
temporal"

7 Otros  reg`istros en atenci6n  a  la  Masa Salarial o subgrupo  18 22/12/2023

La  Unidad  de  Recursos  Humanos  es  responsable  de  administrar,  gestionar  y  controlar,  qua  se

remitan  todos  los  expedientes  para  su  registro  oportuno  y  se  garant'ice  el  cumpl.imiento  de|las

obligaciones contra¢tuales del CNA.

I

Por consiguiente,  el`* pago  de  aguinaldo,  a  funcionarios y  empleados  pdblicos,  se  hard  efectiJo  a

mss  tardar  el  15  de  diciembre  de  2023  y  de  sueldos  al  personal  contratado  bajo  los  renglores

presupuestarios  011  Personal  Permanente  y  022  Personal  por  ccintrato  a  mss  tardar  el  26'} de
diciembre de  2023.                                                                                                                                                                            I

I

Los honorarios  de  l¢s  prestadores de  servicios tecnicos o  profesioiales  se  pagaran  a  mss tardar

el 27 de diciembre de 2023.
!1

€.,  r , ",rA.9 `".qu„mmnThexr.~.^C.Jar    .,, i  ~
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CIERRE  CONTABLE

A)     EI   Encargado   de   lnventarios   de   la   Unidad   de   Administraci6n   Financiera,   presentar5   al   Jefe  ,de

ContabHidad,  el  lnventario  General  preliminar 2023  de  la  instituci6n  el  15  de  diciembre  del  presehte

ejercicio fiscal,  para  su  r6visi6n y conciliaci6n  con  la  ejecuci6n  del gasto.

a)     EI   Encargado  de  Almacen  o   la   persona   asignada   en  su   ausencia,  aceptara   pedidos  debidamehte

autorizados con  fecha  rhaxima  el  14  de  diciembre  de  2023,  para  que  posteriormente  se  realicen |las

entregas de  Equipo y/o Suministros a  las  Unidades que  lo  requieran a  mss tardar el  15  de  diciembre

de 2023.

C)::o:::jr:::anc{:sness:a:i:::du::apodree,C::::rdme!dcaodntca°b|,;:aasd%:'j,t:C:Snj:nas:jtduecL°dn:'jen:s:rasc:6anp:I,Cnaar;cn,]'r°a:

en  los sistemas correspdrdientes.                                                                                                                                          I
I

D)    Los Jefes de  Presupuest6 y Contabilidad, emitiran el  Estado de  Ejecuci6n  Presupuestaria y los Estados

Financieros  de  la  Entida'd,  a  mss  tardar  el  15  de  febrero  de  2024,  para  efectos  de  la  revisi6n  de  la

Auditoria  lnterna, asi coino para  elevarlos al  Director General y Consejo  Directivo  para  su aprobaci6n.

E)     Remitir a  las institucion6s que por ley corresponda  a mss tardar el 29 de febrero de  2024,  los Estados

Financieros y demas informes, documentos y cuadros anexos que  se formulen  con  motivo del  cierre

del  Ejercicio  Fiscal  2023.'

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

I.   Disposiciones Complementarias,  EI  Consejo  Directivo  y  el  Director General,  dentro  del  ambito  de su

competencia,   podran   emitir   las   disposiciones   complementarias   que   consideren   necesarias,   paral   el

cumplimiento de  lo estipulado en esta  normativa y demas leyes aplicables.

11.  De  la  Notificaci6n.  A  traves  de  la  Secretaria  General,  notificar  las  presentes  normas  a  Subdireccii6n

General,    Coordinador    de   icomunicaci6n    Social,    Coordinaci6n    del    Equipo    Multidisciplinario    y    Sus

Subcoordinaciones,   y   a   la

lnterna,  Registro,  Asesorla

siguientes   Unidades:   Administraci6n    Financiera,    Planificaci6n,   Auditoria

ridica  y  Recursos  Humanos  del  Consejo  Nacional  de  Adopciones,  para|  su

conocimiento y efectos correspondientes.
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