CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

RESOLUCION NUMERO CNA-DG-005-2018

ConseioNacional de Adapcianes
Guatemala, 22 de enero de 2018.

LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que mediante Decreto Numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, se creo 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 mediante Resolucion Nimero CNA-DG-003-2018 de fecha 22 de enero de 2018, se aprobo la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional, para el ejercicio fiscal 2018 y que de conformidad con
el articulo 10 de la Resolucién se establecié la necesidad de emitir el reglamento respectivo.

CONSIDERANDO

Que el Jefe de Tesoreria y la Coordinadora de Administracion Financiera, con el aval de la
Subdirectora General del Consejo Nacional de Adopciones, mediante oficio CNA-UDAF-UT-002-
2018 de fecha 19 de enero de 2018, solicita aprobar el Reglamento para la Administracion,
Control, Ejecucién, Rendicion y Liguidacion del Fondo Rotativo Institucional, correspondiente al
gjercicio fiscal 2018.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 20 del Decreto Numero 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones y el segundo parrafo del articulo 24 de las Normas
de Apertura, Programacién, Ejecucion e Informe y Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Consejo Nacional de Adopciones, para el Ejercicio Fiscal 2018, aprobadas por el
Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones mediante Resolucion Numero CNA-CD-001-
2017 de fecha de 20 de diciembre de 2017.

RESUELVE

Articulo 1: Aprobar el Reglamento para la Administracion, Control, Ejecucion, Rendicion y
Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional del Consejo Nacional de Adopciones, para el ejercicio
fiscal 2018, mismo que se adjunta en la presente Resolucion.

Articulo 2: Notifiquese a la Subdireccion General, Coordinacién de Administracion Financiera,
Coordinacion de Auditoria Interna, Coordinacion de Planificacién, Coordinacion de Registro,
Coordinacion de Asesoria Juridica, Coordinacion de Recursos Humanos, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario, Subcoordinacion de la Unidad de Atencién al Nifio, Subcoordinacion de la Unidad
de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado, Subcoordinacién de la Unidad de
Atencion y Apoyo a la Familia Biologica, Subcoordinacién de la Unidad de Autorizacion y Control de
Hogares de Proteccion y Organismos Internacionales, Unidad de Comunicacion Social y Secretaria
General del Consejo Nacional de Adopciones, para su conocimiento y efectos correspondientes.

Articulo 3: La presente Resolucion entra en vigencia a partir de su notificacion y concluira el treinta
y uno de diciembre del aflo dos mil dieciocho.

= COMUNIQUESE NG

Lic. Carlos Octavio Enrlquez Me@C,ON Gt\\\,‘}/
Director General —
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL, EJECUCION, RENDICION Y LIQUIDACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL

Articulo 1. NATURALEZA. El Fondo Rotativo Institucional (FRI) esta constituido para cubrir el pago de vidticos y
gastos conexos en que incurran los servidores publicos en el cumplimiento de una comision oficial; los gastos de
traslado al interior que realicen los contratistas que prestan servicios al Consejo Nacional de Adopciones; el pago
de gastos. menores que se generen derivado de las actividades que realizan las diferentes Unidades
Administrativas del Consejo Nacional de Adopciones, por adquisicion de servicios, materiales y suministros, asi
como “combustible”, por traslados dentro del departamento de Guatemala, cuando por causas justificadas el
servidor publico o contratista haga uso de vehiculo particular.

Articulo 2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. Para los efectos de la aplicacion del presente Reglamento, los
términos utilizados tendran el significado atribuido a continuacion, siendo aplicables tanto al singular como al
plural.

a) Definiciones

e Fondo de Vidticos: Fondo Rotativo Interno de Viaticos -CNA-;

e Fondo de Caja Chica: Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”;

e Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y sus Reformas: Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos;
Acuerdo Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo Gubernativo Numero 35-2017, ambos Reformas al Acuerdo
Gubernativo nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016; y las que en el futuro se emitan por autoridad
competente. :

e Encargado de los formularios de vidticos: persona designada para el control y custodia de los formularios de
viaticos.

b) Abreviaturas

e FRI: Fondo Rotativo Institucional

o CNA: Consejo Nacional de Adopciones

o UDAF: Unidad de Administracion Financiera

e SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria
e NIT: Numero de Identificacion Tributaria

e ISR: Impuesto Sobre la Renta

e CGC: Contraloria General de Cuentas

e VN: Nombramiento para Cumplimiento de Comision
o VA: Viatico Anticipo

o VC: Viatico Constancia

o VL Vidtico Liquidacion

o ClV: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
e SICOIN:  Sistema de Contabilidad Integrada

e Km (s): Kilometro (s).

e h: Hora (s)

Articulo 3. INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL. El FRI, estard integrado por un Fondo de
Viaticos y un Fondo de Caja Chica, los cuales seran ejecutados por medio de cheques y en efectivo,
respectivamente.
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Articulo 4. RESPONSABILIDAD DE LOS FONDOS. La administracion, ejecucion, control, reposicion y liquidacion del
Fondo de Viaticos y de Caja Chica, estard a cargo del Jefe de Tesoreria, con la permanente direccion y control del
Coordinador de Administracion Financiera.

Articulo 5. LIMITE DE GASTOS. A través del Fondo de Caja Chica, podran pagarse compras por gastos menores,
hasta por un monto maximo de un mil quetzales (Q. 1,000.00), con excepcion del pago a la Contraloria General
de Cuentas en concepto de rendicién de cuentas electrdnica, que debera efectuarse por el monto que establezca
dicha entidad; asimismo, los pagos por Reconocimiento de Gastos por Traslados al interior a los contratistas del
CNA, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” y que por la
temporalidad o naturaleza de la actividad encomendada pueda sobrepasar el monto establecido en este pérrafo.

Por el Fondo de Vidticos, deberan pagarse las cuotas que correspondan, segun el Acuerdo Gubernativo No. 106-
2016 y Sus Reformas.

Articulo 6. UTILIZACION DE LOS FONDOS. Los recursos asignados al Fondo de Caja Chica y al Fondo de Viaticos
no deberan ser utilizados para fines distintos a su naturaleza.

Los recursos del Fondo de Caja Chica podran utilizarse como reintegros a gastos realizados por dependencias de la
Institucion o entregandolos a empleados o funcionarios del CNA, previo a una compra, lo que se hara constar en
los formularios de vales que se elaboren para el efecto. Los reintegros proceden cuando el gasto efectuado sea
razonable y sea aprobado por el jefe de la unidad administrativa que solicité dicho gasto.

Los recursos del Fondo de Viaticos podran utilizarse como anticipos o como reintegros al momento de aprobarse
la liquidacion respectiva. En ambos casos se observard lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 106-2016 y Sus
Reformas.

El efectivo que se entregue mediante vales o como anticipo de vidticos debera ser utilizado exclusivamente para
el fin que fue solicitado.

Es responsabilidad del Jefe de Tesoreria velar por el respeto de lo dispuesto en este articulo.
Articulo 7. REQUISITOS DE LOS VALES. Los vales deberan contener como minimo los requisitos siguientes:

a) Ser preimpresos y prenumerados, en original y copia. Los originales seran archivados y resguardados por el

Jefe de Tesoreria y podran destruirse cuando sean auditados por la Contraloria General de Cuentas.

) Cantidad por la cual se emite, expresada en niumeros y letras;

) Nombre de la persona solicitante;

d) Unidad Administrativa a la que pertenece el solicitante;

) Descripcion de la compra a realizar;

f) Lugary fecha de la emision del vale;

g) Firma del solicitante;

h) Estructura presupuestaria y firma del Jefe de Presupuesto, como respaldo que se tiene de la respectiva
disponibilidad presupuestaria.

Articulo 8. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. El responsable de los Fondos Rotativos Internos que conforman
el FRI, debera solicitar la disponibilidad presupuestaria al Jefe de Presupuesto, previo a entregar el efectivo a la
persona solicitante, lo que deberd evidenciarse con el sello respectivo.
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Articulo 9. TIPOS DE GASTO. El Fondo de Caja Chica debera utilizarse para el pago de servicios o la compra de

materiales y suministros que sean clasificados en los grupos presupuestarios de gasto 1 “Servicios no Personales”
y 2 “Materiales y Suministros”.

Se exceptuan los pagos de los subgrupos 15 Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de
Obras e Instalaciones y 18 Servicios Técnicos y Profesionales.

Con el fondo de Caja Chica también se podran realizar los pagos de “combustible”, por comisiones oficiales y
traslados, dentro del departamento de Guatemala, cuando por causas justificadas el servidor publico o contratista
que presta sus servicios técnicos o profesionales al CNA, haga uso de vehiculo particular. Para efectos de calculo
del monto a pagar por este concepto, se reconocerd un quetzal con cincuenta centavos (Q. 1.50) por cada
kilémetro recorrido.

El Fondo de Viaticos sera utilizado exclusivamente para cubrir el pago de viaticos y gastos conexos que se deriven
de la realizacion de comisiones oficiales al interior por los servidores publicos del Consejo Nacional de
Adopciones.

Articulo 10. CUOTA DIARIA. La cuota diaria, por comisiones al interior, asciende a cantidad de cuatrocientos
veinte quetzales (Q. 420.00), para hospedaje y alimentacion.

La cuota diaria serd utilizada por el servidor publico que lleve a cabo una comision en el interior, en la forma que
estime conveniente, debiendo en todo caso comprobar los gastos (alimentacion y/u hospedaje, segun
corresponda) con las respectivas facturas, las cuales deberdn estar emitidas a nombre del Consejo Nacional de
Adopciones y cumplir con los demas requisitos establecidos en las literales b), c), d), e), f), g), h), i), ) del segundo
parrafo del articulo 14 del presente reglamento. Ademas de las facturas, el servidor publico debe presentar los
documentos que se describen en el cuarto parrafo, literal a), articulo 14 del presente reglamento, para realizar la
respectiva liquidacion.

Cuando el tiempo empleado en la comision sea menor a un dia, es decir, no implique pernoctar fuera del lugar
ordinario de trabajo, los gastos de viaticos corresponderdn al cincuenta por ciento (50%), como maximo, de la
cuota diaria. Cuando las comisiones oficiales duren mas de un dia, el dia de regreso se pagara el hasta por un
maximo del cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria. Para ambos casos deben observarse las
consideraciones descritas en los siguientes dos parrafos.

Para efectos de establecer los montos maximos a reconocer por alimentacion y hospedaje, con base a la cuota
diaria, se establecen los siguientes porcentajes:

Montos maximos a pagar
Cuota diaria
Desayuno 15% Rlmyerzo Cena 15% Hospedaje 50%
20%
Q 420.00 Q 63.00 Q 84.00 Q 63.00 Q 210.00

Para el reconocimiento de los gastos de alimentacién y hospedaje, que se mencionan en la tabla anterior, se
tomardn en cuenta las siguientes consideraciones:

* Corresponde desayuno cuando se sale del CNA o Departamento de Guatemala, para el cumplimiento de
una comision oficial al interior, antes de las 07:00 h;

e Almuerzo cuando se sale antes de las 12:00 h y se regresa después de las 14:00 h;

e (Cena corresponde cuando se sale antes o se regresa después de las 19:00 h;

* Hospedaje, cuando se sale antes de las 19:00 h. y se regresa después de las 07:00 h del siguiente dia.
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Los porcentajes de cuota diaria seran utilizados exclusivamente para el computo del pago de viaticos, quedando
bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la comisién los criterios de duracién de cada comisién oficial,
tomando en cuenta que la autorizacién también debe estar en funcion de legalidad, transparencia, austeridad,
eficiencia y eficacia.

El pago de viaticos también correspondera para el Director (a) General y miembros del Consejo Directivo del
Consejo Nacional de Adopciones, cuando sea necesario que representen al CNA en alguna comision oficial en el
interior.

El Aviso de Comision, para el caso del Director (a) General, lo emitird el Subdirector (a) General, en su ausencia, lo
emitira el Coordinador (a) de Recursos Humanos y si por alguna razon no se encontraran en funciones los dos
funcionarios referidos, el Aviso de Comisién debera ser emitido por el Coordinador (a) de Administracion
Financiera; para el caso de los miembros del Consejo Directivo, el Aviso de Comisién lo emitira el (la) Director (a)
General, y en su ausencia, por el jerdrquico superior que corresponda. Para la liquidacién correspondiente debera
de tomarse en cuenta lo estipulado en el articulo 14 del presente reglamento, especificamente en lo que se
refiere a los gastos financiados con el Fondo de Viaticos

Articulo 11. RESPONSABLE DE EFECTUAR LAS COMPRAS. Las compras que se realicen a través del Fondo de Caja
Chica, deberdn ser efectuadas por la persona interesada en obtener el servicio, material o suministro.

Articulo 12. LIQUIDACION DE VALES. Como se indica en el articulo 7 de la Resolucion Numero CNA-DG-003-2018,
los vales del Fondo de Caja Chica deberdn ser liquidados dos (2) dias habiles después de haberse entregado el
efectivo. Si un vale no se liquida en el tiempo establecido, sin necesidad de algin tramite previo, debera
solicitarse el reintegro inmediato a la persona que firmé el mismo.

Articulo 13. LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS. Los anticipos de viaticos deberan ser liquidados conforme
lo establece el articulo 9 del Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y Sus Reformas.

Articulo 14. REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE. Todo gasto que se efectle a través del Fondo de
Caja Chica o del Fondo de Vidticos debe estar debidamente respaldado por los documentos respectivos, los cuales
no podran contener errores, omisiones o cualquier tipo de alteracion, salvo las legalmente permitidas, como el
testado, el entrelineado, los cuales deberan consignarse al final del documento y antes de las firmas, y las
observaciones o aclaraciones.

Los gastos financiados con el Fondo de Caja Chica deberan ser respaldados por facturas autorizadas por la SAT o
por recibos autorizados por las entidades correspondientes y deberan cumplir los requisitos siguientes:

a) Estar emitidos a nombre del Consejo Nacional de Adopciones;

b) Fecha de emision;

c) NIT del Consejo Nacional de Adopciones 5761942-5;

d) La direccion del CNA: Avenida Reforma 6-64 Zona 9 o la que en el futuro corresponda, lo cual se informara
oportunamente;

e) Descripcion detallada de la compra realizada;

f) En un lugar visible el régimen del ISR, al cual estd adscrito el proveedor o la leyenda de “Pequefio
Contribuyente”;
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g)
h)

k)

Observar que la factura se encuentre vigente;

Consignar el precio unitario y el precio total de cada articulo, asi como el total en letras cuando el mismo
documento lo requiera;

Presentar la leyenda “Cancelado”;

Contener una razén que describa el servicio, material o suministro adquirido y quién utilizara el mismo.
Ademds, deberd contener la firma de la persona que efectud el gasto con el Visto Bueno del Coordinador o
Subcoordinador del drea que corresponda, y, en el caso de Comunicacién Social y Secretaria General, con el
Visto Bueno de la Direccion General o Subdireccién General, en caso de ausencia del Director General.

Cuando se adquiera combustible (por el monto de los kildmetros recorridos), lubricantes o servicio de
parqueo, como parte de la descripcion de la razon, debera incluirse el nimero de placa del vehiculo que utilizé
el combustible, lubricante o el servicio de parqueo;

Cuando se trate de materiales o suministros que sean de consumo inmediato, se consignara el sello de
“Consumo Inmediato No Ingresa a Almacén”, en caso contrario, debera anexarse a la factura la constancia de
ingreso a almacén;

m) En el caso que las facturas sean cambiarias, debera adjuntarse el respectivo recibo de caja;

n)

o)

Cuando se trate de facturas por consumo de alimentos, deberd adjuntarse a la misma el listado de los
participantes con las firmas correspondientes. No aplica en el caso que los alimentos fueron consumidos en
reuniones oficiales con funcionarios ajenos al CNA y/o atencién a personalidades nacionales o extranjeras;
Tomando en consideracion lo estipulado en el tercer parrafo del articulo 9 del presente reglamento, a las
facturas de combustible, por comisiones oficiales de los servidores publicos y traslados de los profesionales
con cargo al renglon 029, dentro del departamento de Guatemala, deberd anexarse un reporte de kms.
recorridos y dos fotografias del odémetro (una cuando se inicie la comision o traslado -odémetro estard en
cero-y la otra cuando finalice la comision o traslado -odémetro evidenciara los kms. recorridos).

Si por alguna circunstancia no fuera posible hacer constar los kilémetros recorridos por medio del odometro,
se aceptara el gasto siempre y cuando los kildmetros recorridos estén dentro de lo razonable, y para el efecto
se podrd hacer uso de un servidor de aplicaciones de mapas en la web, por ejemplo Google Maps.

El valor de la factura de combustible a liquidar, debera ser por el total de kms. recorridos, toda vez que, como
se establece en el articulo 9 del présente reglamento, se pagara un quetzal con cincuenta centavos (Q. 1.50)
por kilémetro recorrido. ‘

Los gastos financiados con el Fondo de Viaticos deberdn ser respaldados de la forma siguiente:

a)

El pago de viaticos al interior, por los formularios autorizados por la CGC y el informe de la comision. El
formulario VN seré sustituido por el Aviso de Comisidn, a partir de que se consuman las existencias de las
formas impresas, ya que la Contraloria General de Cuentas no autorizd la impresidn del mismo, por lo que a
partir de ese momento, el Aviso de Comisién formara parte del expediente que respaldard el pago de los
viaticos. Cuando correspondan otros gastos conexos, los mismos se comprobaran con las facturas originales
correspondientes, emitidas por las empresas que prestan los bienes o servicios, de acuerdo a la naturaleza y
circunstancias que ameriten dichas erogaciones.

En casos debidamente justificados y avalados por el responsable de autorizar la Comisidn, el servidor publico
podra presentar planilla debidamente firmada por él y el Jefe Inmediato de la unidad a la que pertenece, o de
la persona que emitio el aviso de comision, cuando asi proceda; y, en el caso del Comunicador Social y
Secretario General, por la Direccion General o Subdireccion General, en caso de ausencia del Director General.

La planilla serd el comprobante de gasto, en sustitucion de las facturas a que se hace mencion para los gastos
conexos. La justificacién y aprobacion del uso de planillas debera constar en la autorizacién de la comision
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oficial y el monto de los gastos reportados en dichas planillas deberdn ser congruentes con la comision que se

realiza y estar de acuerdo a los precios promedios de los bienes y servicios vigentes en el mercado, atendiendo
la naturaleza y circunstancias que ameriten su erogacion.

Las facturas de comprobacion de Viaticos (alimentacion y/u hospedaje) y cuando correspondan otros gastos
conexos, debe observarse especialmente que cumplan con los requisitos que se describen en las literales a),
b), c), d), e), f), g), h), i), m), descritas en el segundo parrafo del articulo 14 del presente reglamento

En el uso de los formularios de vidticos deberdn tomarse en cuenta las disposiciones siguientes:

a.1 El encargado de los formularios de vidticos, con base en el Aviso de Comision que presente el servidor
publico nombrado para realizar la comision oficial, le entregara los formularios VN y VA, los cuales debera
llenarlos y someterlos a-revision del encargado de los formularios de viaticos, quien al no encontrar
deficiencias, entregara los formularios VC y VL.

Si el formulario VN o el VA presentaran alguna deficiencia que no fuera posible solventar, estos se
anularan y quedardn en poder del Encargado de los Formularios de Viaticos. Se podrd entregar
nuevamente otro juego de formularios para la misma comisidn, siempre que sean solicitados por escrito,
por medio de oficio firmado por el servidor publico nombrado.

El formulario VN serd utilizado hasta que se consuman las existencias de las formas impresas, derivado de
que la Contraloria General de Cuentas no autorizé la impresion del mismo. Por lo que a partir de ese
momento el Aviso de Comisidn deberd ser presentado como parte del expediente de liquidacion y en
cuanto a la entrega de los formularios se procedera como se detalla a continuacion:

e Sila persona nombrada solicita viatico anticipo, con el Aviso de Comision se le entregara el
Formulario VA, el cual deberd llenarlo y presentarlo a revision del encargado de los formularios de
viaticos, quien al no encontrar deficiencias, entregara los formularios VC y VL.

e Sila persona nombrada no solicita viatico anticipo, con el Aviso de Comisidn se le entregaran los
formularios VA, VCy VL.

a.2 El servidor publico que ha realizado la comision presentara el formulario VC con las firmas y sellos de las
autoridades locales’ como constancia del itinerario seguido para el cumplimiento de la comision, por lo
que debe ser consignada la fecha y hora de entrada como de salida del lugar o lugares de permanencia,
debiendo consignar en el informe de la misma, la hora de salida y entrada al Consejo Nacional de
Adopciones o ciudad capital.

El formulario VC, no podra ser sustituido por ningin motivo y los errores que este contenga podran ser
subsanados mediante razdn explicativa puesta en el mismo formulario, debidamente firmada y sellada
por la autoridad que hace constar la permanencia en el lugar que se realiza la comisidn.
Excepcionalmente, si por alguna razon, el servidor publico designado para una comision comete un error
en este formulario, éste solamente podra ser sustituido antes de realizada la comision.

! Secretario Municipal, Gobernacién Departamental, Estaciones de Policia Nacional Civil o de los Hogares de la Secretaria de
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b)

c)

Si por razones de fuerza mayor al servidor publico nombrado no le fuera posible subsanar los errores de la
forma que se estipula en el parrafo anterior, debera solicitar autorizacion por escrito al Jefe Inmediato
del area que corresponda, vy, en el caso del Comunicador Social y Secretario General, a la Direccion
General o Subdireccion General, en caso de ausencia del Director General. Para que el formulario le sea
aceptado como vdlido, adjuntando copia de los formularios VC de servidores publicos que participaron en
la misma comision.

a.3 La liquidacién de la comision debera efectuarse en el formulario VL, dentro de diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la misma. Las liquidaciones que no sean presentadas en el
plazo establecido no seran recibidas y si el servidor publico ha recibido viatico anticipo deberd proceder a
realizar el reintegro de dicha cantidad y a devolver los formularios al encargado de los formularios de
viaticos, para su anulacion.

a.4 Al presentar la liquidacion, el encargado del Fondo de Viaticos, durante ese mismo dia o 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 tendra por aceptada la liquidacion y se procedera
como corresponde; caso contrario, como lo establece el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 106-2016 y
Sus Reformas, cuando faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir o existan anomalias, se le
hard saber al responsable de la liquidacion por medio de oficio, concediéndole el término improrrogable
de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha en que fuera notificado por
escrito, para que presente la liquidacion con los documentos y requisitos correspondientes.

Si por la naturaleza de las deficiencias encontradas fuera necesario utilizar otro formulario, el mismo
debera solicitarse por escrito.

a.5 Si por alguna circunstancia el Jefe Inmediato del servidor publico que debera efectuar una comision no se
encuentra en funciones, éste podra ser nombrado por el superior jerdrquico de éstos que se encuentre en
la institucion.

El Jefe Inmediato del servidor publico debera firmar el formulario VL y el Informe de Comisidn con el Vo.
Bo. De la persona que firmo el formulario VN o Aviso de Comisidn, si en la fecha de liquidacion ya
estuviera en funciones; caso contrario, podra firmar la liquidacion y el informe la persona que emitid el
VN o Aviso de Comision. El Informe de Comisidn debe incluir los datos relativos a la comision, lugares
visitados, objetivos de la comisién y logros alcanzados.

a.6 Es responsabilidad del Encargado de los formularios de viaticos y del Encargado del Fondo Rotativo
Institucional, establecer los controles que permitan asegurar el cumplimiento de esta disposicion.

Los gastos conexos que sean necesarios para realizar la comision oficial, deberdn ser respaldados por
documentos que cuenten con las caracteristicas que se exigen en este articulo, en lo relacionado con los
gastos financiados con el Fondo de Caja Chica, o cuando corresponda, observar lo relacionado con el uso de
planilla, normado en los parrafos dos y tres de la literal a) del presente articulo.

‘Cuando el servidor publico realice comisiones oficiales al interior, en vehiculo particular por no contar con la
disponibilidad de vehiculo institucional, se pagara dos quetzales con sesenta centavos (Q. 2.60) por
kilometro recorrido, para lo cual deberd presentarse anexo a los formularios de vidticos, el reporte de
kilometros recorridos en la comision, elaborado con el medidor de distancias del vehiculo utilizado, o en su
defecto, por la tabla autorizada por el CIV, debidamente firmado por la persona que efectud la comision y su
jefe inmediato superior o el superior jerarquico que lo haya nombrado para efectuar la comisién oficial.
Cuando se utilice el medidor de distancias, debera anexarse a dicho reporte dos fotografias del odémetro
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d) En caso de pérdida o extravio de algin formulario o juego completo de formularios de vidticos, el servidor
publico que firmod como responsable de los mismos en el libro de control de formas, deberd presentar la
Denuncia ante las autoridades correspondientes y proporcionar copia de dicha denuncia al Encargado de
formularios de Viaticos o adjuntarla al expediente de liquidacion, segun corresponda.

Si se pierde (robo, hurto o extravio) el juego completo de formularios, no procedera el pago del Vidtico
correspondiente, derivado de que no hay documento de soporte y debe cumplir con lo descrito en el parrafo
anterior. Si se pierde (robo, hurto o extravio) el formulario VN, VA y/o VC, el servidor publico deberd solicitar
autorizacion por escrito, al Jefe Inmediato del area que corresponda, y, en el caso del Comunicador Social y
Secretario General, a la Direccién General o Subdireccion General, en caso de ausencia del Director General.
Para liguidar el viatico, adjuntando como parte del expediente, copia del formulario similar del (los) servidor
(es) publico (s) con quien (es) efectud la comisidn, mas la copia de la denuncia correspondiente.

Cuando el servidor publico realiza una comision sin la compafia de alguien mas (o los otros servidores
publicos que acompafian no solicitan formularios), y pierde el o los formularios que se mencionan en el
parrafo anterior, no procedera el pago del viatico debido a que no hay copia de un formulario similar que
ampare la realizacion de la comision, y deberd proceder como se menciona en el primer pdrrafo de la
presente literal.

Si se pierde o extravia el formulario VL, el servidor publico podra solicitar, por medio de nota dirigida al
Encargado de los formularios de vidticos, un nuevo juego de formularios, adjuntando copia de la denuncia
correspondiente.

e) En los casos que por la naturaleza de la comisién® el servidor publico reciba alimentos, extremo que se
compruebe en los listados de participantes del evento de que se trate, o se le proporcione hospedaje, no se
haran efectivos los gastos de vidticos correspondientes, segln lo estipulado en la literal b), articulo 4 del
Acuerdo Gubernativo 106-2016 y Sus Reformas.

Articulo 15. RECHAZO DE DOCUMENTOS Y REINTEGRO DE VALES O ANTICIPOS. Los documentos que no
cumplan con los requisitos identificados en este reglamento y en el marco juridico vigente, seran rechazados por
escrito por el Encargado de los Fondos quien exigira el reintegro inmediato de los recursos que se han entregado
mediante la emision de un vale. En el caso del Fondo de Viaticos se observard principalmente lo establecido en los
Acuerdos Gubernativos 106-2016 y Sus Reformas; y, supletoriamente lo normado en el presente reglamento.

Articulo 16. REPOSICION DE LOS FONDOS. La reposicion de los Fondos Rotativos Internos, se hara de
conformidad con el articulo 5 de la Resolucién Nimero CNA-DG-003-2018.

El Jefe de Tesoreria se asegurard que en el expediente que se presente para la reposicion de fondos de caja
chica, las facturas cuenten con el sello que contiene la leyenda “Pagado con Caja Chica”, ademas de los requisitos
que correspondan, de acuerdo a lo contemplado en el articulo 14 del presente reglamento. Cuando las
caracteristicas del documento de soporte no permitan colocar sobre él los sellos respectivos, el mismo se adherira
a una hoja de papel bond y los sellos se colocardn de tal forma que siempre abarque parcialmente el documento

de soporte.
2 Impartir o asistir a talleres informativos y formativos o asistir a cualquier otra actividad del CNA, que incluya alimentacion y/u 7
hospedaije. ¢
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El Jefe de Tesoreria es responsable de velar y garantizar que tanto el Fondo de Caja Chica como el Fondo de
Viaticos, siempre cuenten con la disponibilidad suficiente para cubrir los requerimientos que se presenten. Para
tal fin deberd solicitarse las reposiciones oportunamente, mismas que deberdn ser revisadas por el Coordinador
de Administracion Financiera y aprobadas dentro de los ocho (8) dias habiles posteriores a la elaboracion
respectiva.

Articulo 17. REGISTROS. La constitucidn, reposicion, ampliacion, disminucién v liquidacion, del Fondo Rotativo
Institucional y de los fondos que lo integran, deberdn registrarse en el SICOIN.

Articulo 18. CONTROL. Para un mejor control del saldo, el Fondo de Viaticos y el Fondo de Caja Chica, deberdn
llevar registros de cuenta corriente en libros de hojas movibles autorizados por la CGC. El asiento de estos
registros deberd hacerse oportunamente y cada hoja utilizada deberd contener la firma del Encargado de los
Fondos y del Coordinador de Administracion Financiera.

Articulo 19. LIQUIDACION. En el articulo 6 de la Resolucién NuUmero CNA-DG-003-2018, se establece que la
liquidacion del Fondo Rotativo Institucional, debera realizarse a mas tardar el veintiuno (21) de diciembre de
2018. Por lo que, el Fondo de Vidticos y el Fondo de Caja Chica deberan liquidarse un dia antes de esa fecha.

Articulo 20. FISCALIZACION. La fiscalizacion del Fondo Rotativo Institucional, del Fondo de Viaticos y Fondo de
Caja Chica, estard a cargo de la Unidad de Auditoria Interna y de la Contraloria General de Cuentas, sin perjuicio
de los dos arqueos sorpresivos mensuales que debera hacer el Coordinador de Administracién Financiera y de lo
que debera dejarse constancia.

Articulo 21. PROHIBICIONES. Es prohibido aceptar en la liquidacién de gastos, facturas que evidencien:

a) Pagos con tarjeta de crédito, tarjeta de débito, cheques o cualquier otro medio de pago que no sea efectivo;

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

c) Compra de bebidas alcohdlicas; o,

d) El pago de propinas.

Articulo 22. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en este reglamento serdn planteados a la Direccion
General quién emitird la disposicion que corresponda.

Articulo 23. RESPONSABILIDAD. El Coordinador de Administracion Financiera tiene la obligacion de implementar
los controles y asegurar la observacion de las disposiciones que se establecen en este Reglamento.

Articulo 24. Disposiciones finales: El presente Reglamento queda sujeto a lo establecido en el Decreto 106-2016 y
sus reformas, por lo que al momento de surgir una nueva reforma al referido Decreto, se aplicard de manera
inmediata en tanto se regula o actualiza la normativa interna.
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