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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

i

&
C\A

Que mediante Decreto Numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, se creo el
C}onsejo Nacional de Adopciones -CNA-, como una Entidad Autonoma de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones.

CONSIDERANDO

due el Decreto-Ley Numero 106 Caodigo Civil, articulo 2029, establece que el profesionall tiene
derecho, ademas de la retribucion, a que se le paguen los gastos que haya hecho con motivo de
l#s servicios prestados, justificandoles y comprobandolos debidamente.

| CONSIDERANDO
|
|

ue el Decreto Nimero 25-2018 del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General de
I%gresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve vigente para el afo 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
C¢>n motivo de los servicios prestados siempre y cuando sean parte de sus responsabilidades
establecidas en los contratos respectivos y estén debidamente justificados y comprobados,
c@nforme a los procedimientos estipulados en el reglamento vigente.”

CONSIDERANDO

|
%he mediante Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, se emiti6 “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”
péra que el contratista que presta sus servicios técnicos o profesionales individuales a
inistituciones 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 len 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, y los articulos 15y 17 del Acuerdo Gubernativo
Niimero 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 Codigo Civil, Decreto Numero 25-2018 del Congreso de la Republica y
A#‘,uerdo Gubernativo Namero 26-2019 de la Presidencia de la Republica.

| RESUELVE

ALticqu 1. Autorizacion 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 renglon 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 7<{nt atos R2)
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Articulo 2. Aprobacion 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. Montos maximos 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
documentacion de soporte correspondiente.

Artié»ulo 5. Notificacion. Notifiquese a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario y las Unidades de: Administracion Financiera, Auditoria Interna, Asesoria
Juridica, Registro, Recursos Humanos, Planificacion y Comunicacion Social, del Consejo
Nac:ifnal 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.

|
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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. El presente reglamento establece las disposiciones, normas vy
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

uatemala, con base a lo establecido en el Decreto-Ley numero 106, Codigo Civil, articulo 2029,
Ijecreto numero 25-2018 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve vigente para el afo dos mil veinte, articulo 38 y Acuerdo
Qubernativo Numero 26-2019 “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios

Pirestados.”

ARTiCULO 2. NATURALEZA. La aplicacion de las disposiciones descritas en este reglamento
sera para los contratistas que prestan servicios técnicos o profesionales en el Consejo
I\E\Cional 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.
e Usuarios autorizados: Contratistas que presten sus servicios técnicos o profesionales en el
' Consejo Nacional de Adopciones, bajo el renglon 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 cantén, paraje, caserio, aldea, municipio, departamento o
cualquier lugar de la Republica de Guatemala, exceptuando el departamento de Guatemalay
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
| cantén, 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 Administracion Financiera

o SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria

". NIT: Namero de Identificacion Tributaria

e ISR: Impuesto Sobre la Renta

«| CGC: Contraloria General de Cuentas

e Km(s): Kildmetro (s).

o 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
giastos. 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. El 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.
|
éRTiCULO 6. MONTO MAXIMO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE TRASLADO.
| monto maximo para el reconocimiento de gastos de traslado asciende a la cantidad de
c:uatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) de cuota diaria.

|
él 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

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

1
4RTiCULO 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 l0s objetivos que motivaron el Requerimiento de

raslado. 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:

|
|
\
l,l ,

MONTOS MAXIMOS :
DOCUMENTO DE AN
‘1 TIPO DE GASTO SOPORTE POR TIPO DE JUSTIFICAC\;IVON»

departamental y el municipio.

GASTO

l
| (T;GZDOT: Ca;gaurbar}z Que la empresa de transporte cubra la ruta para
‘ cabecera de artameyn’(al) Factiirs Q  160.00 llegar al lugar de destino y en la fecha que se
| | se excluye el dpepartamentd ’ ' realiza la actividad. Monto maximo incluye el
“ de Petén. valor de ida (Q. 80.00) y vuelta (Q. 80.00).

Transporte extraurbano Que el servicio de transporte corresponda a la
\ (entre la cabecera ruta, lugar y fecha para el desarrollo de la
\ departamental v sus Factura Q  30.00 actividad. EI monto maximo incluye ida (Q.
% municipios) 15.00) y vuelta (Q. 15.00) entre la cabecera
\

Que el servicio de transporte corresponda al

} Transporte urbano (en los departamento, municipio y fecha en que se

“ distintos departamentos del Factura Q 4.00 gzs;r;ol(lg ‘azaoc(;‘)\”;,ja\,(te‘i;nz%m% lgg;uggneilr;a(ljc;rl
irtsrior disl bak L2 2.

| inteiTior diel pials) casco urbano de las cabeceras

departamentales/municipios del interior.

\
|
) Que el servicio de transporte corresponda al
departamento, municipio y fecha en que se
st ; desarrolla la actividad. El monto incluye el valor
Servicio de motota F ;
\ wae S actura ¢ 180 de ida (Q. 5.00) y vuelta (Q. 5.00) dentro del
casco urbano de las cabeceras

departamentales/municipios del interior.

la necesidad del uso para el cumplimiento de las
actividades encomendadas en Requerimiento
de Traslado respectivo. Monto maximo incluye
Sarvicio de lancha Factura Q 40000 iday vue|t§ La fa_ctAura debe ser del giro'r!ormal
del negocio (servicio de transporte acuatico en

\

\ El gasto debe ser congruente y que se justifique
|

\‘ general).

2 Atk
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 OCUMENTODE | MONTOS M/ 1o
" SOPORTE PORTIPO DE S JUS
Que el servicio de peaje corresponda a la ruta
| para llegar al destino establecido en el
‘ - ; Requerimiento de Traslado y que la factura
| ~
j| T on pealn R Q L850 corresponda a la fecha del traslado. EI 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
|| Servicio 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
S E iaDIsEa Raghura o falp de Traslado. Solicitar copia del Documento
Personal de ldentificacion del traductor.
; Que el servicio corresponda a la fecha y lugar
[ hibopeise FaEs g 25000 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
ARG Factura Q g4l las empresas que brindan el servicio estén
i Cena Q 63.00 dentro de la ruta o lugar de destino.
| Q 150 isriet Que el consumo de combustible corresponda a
| | Combustible Factura - 1.90 porkiiome © lia fecha y lugar indicado en Requerimiento de
| Recorrido
| Traslado.

Los gastos de movilizacion al interior seran reintegrados, unicamente cuando el contratista se
movilice en transporte publico, atendiendo al monto maximo de reconocimiento de gastos de
tr‘TasIado establecido en el articulo 6 del presente Reglamento.
ﬂRTiCULo 8. REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE TRASLADO. El responsable de la
nidad en donde el contratista preste sus servicios, debe informar por escrito a éste, la necesidad
dé su traslado al interior del pais, indicando los objetivos que debera atender en el marco de los
términos establecidos en su contrato de prestacion de servicios técnicos o profesionales y el plazo
e‘P el que se debera atender el requerimiento de traslado.

Ademas de lo indicado en el parrafo anterior, el Requerimiento de Traslado debe contar como
nTinimo con los siguientes requisitos:

| e Fecha de emision,

‘ e Numero correlativo;

|« Nombre del contratista al que se le requiere trasladarse al interior del pais;

.« Direccion ala que debe constituirse el contratista: cantén, paraje, caserio, aldea (cuando
'l aplique), municipio y departamento;

s Firma, nombre y sello del responsable de la Unidad en donde el contratista, segun
J contrato, presta sus servicios técnicos o profesionales.

RTICULO 9. CORRESPONSABILIDAD. Los servidores publicos facultados para autorizar un
Iﬂ‘equerimiento 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.

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

! licitar 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 realizo el

traslado, objetivos que originaron el traslado al interior del pais y los logros alcanzadgjgeﬂ/\t 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;
. e Fecha de emision;
e NIT del Consejo Nacional de Adopciones 5761942-5;

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

e Descripcion de lo facturado;

e Enun lugar visible el régimen del ISR, al cual esta adscrito el contratista o la leyenda de
“Pequefio Contribuyente” seglin corresponda;

e Observar que la factura se encuentre vigente;

e Consignar el monto unitario (cuando el mismo documento lo requiera) ylo 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;

| e Consignar el total en letras, cuando el mismo documento lo requiera,

| e Presentar la leyenda “Cancelado’;

él encargado de Caja Chica se asegurara que la factura que presente el contratista por concepto
e 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
rticulo. Cuando las caracteristicas del documento de soporte no permitan colocar sobre él los
ellos respectivos, el mismo se adherira a una hoja de papel bond y los sellos se colocaran de tal
forma que siempre abarque parcialmente el documento de soporte.

n el uso de los formularios de reconocimiento de gastos de traslado deberan tomarse en cuenta
I%s disposiciones siguientes:
! _ -
1‘. El encargado de los formularios de gastos de traslado, con base en el requerimiento de
traslado que presente el usuario autorizado, le entregara los formularios RG-A'y RG-L.

un requerimiento de traslado no se encuentra en funciones, éste podra ser nombrado por el

i
j‘. Si por alguna circunstancia, el supervisor de los servicios del contratista que debera efectuar
% supervisor jerarquico superior del area donde presta sus Serviclos.

! 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 firmoé
el formulario RG-A) si en la fecha de liquidacion ya estuviera en funciones; caso contrario,

podra firmar la liquidacion y el informe la persona que emitio el requerimiento de traslado.

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

Es responsabilidad del Encargado de los formularios de requerimiento de gastos de traslado

|

|

|

\

\

\

|
3

¥ y del Encargado del Fondo Rotativo Institucional, establecer los controles que permitan
. asegurar el cumplimiento de esta disposicion.”
|

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, /s‘g‘gﬁw De
&

| corresponda. /o
‘ Ly %}'M@' “;’
] iy e
| S (I
| A
g e YO M
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Cuando en el proceso de liquidacion de reconocimiento de gastos de traslado sucedan los
casos de pérdida o extravio de algun 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.

|

\

t

|
ARTICULO 11. PLAZO PARA SOLICITAR EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS. Para hacer
efectivo el reconocimiento de gastos de traslado, el contratista debera.presentar los documento§
qpe 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
pgis. 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
quuerimiento de Traslado, debera 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.

e —

\
1 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.

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

c)“ 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
l 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
i respectiva. Cuando no se tengan deficiencias o las mismas puedan subsanarse
| inmediatamente, se tendra por aceptado el gasto y se procederd con el pago
| correspondiente; caso contrario, no procedera el pago de los referidos gastos.

Cuando el contratista se traslade al interior de la Republica de Guatemala en vehiculo
| particular, elaborara un reporte de los kilometros recorridos con base al registro del odometro

del vehiculo que se esta utilizando; para el efecto, debera anexarse a dicho reporte dos
( fotografias del odémetro (una cuando se inicie el traslado -odometro estara en cero- y la otra

| cuando finalice el traslado -oddmetro evidenciara los kms. recorridos- para el desarrollo
| de las actividades encomendadas).

El pago en concepto de compensacion por kilometro recorrido correspondera cuando se
presente el Reporte de Kilometros Recorridos, debidamente firmado por el contratista y COUGRAL DE
el Visto Bueno del Coordinador o Subcoordinador de la Unidad en donde preste sus sewi;ng%’.
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Este reporte se anexard 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 hospedaje, proporcionados ya sea por el CNA o un tercero, sea este ultimo 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.

RTICULO 13. RECHAZO DE DOCUMENTOS DE SOPORTE. No se aprobara el pago de
gpstos 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
aTﬂomalias en los documentos.

\

ARTICULO 14. CRITERIOS DE AUTORIZACION. Para la autorizacion 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 contratista; que

i 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 funcion de los criterios de legalidad,

\ transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

1 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.

l d) Para el pago de gastos de traslado, exclusivamente se reconoce hasta por los montos

2 maximos estipulados en el presente reglamento, siempre y cuando presente los

| documentos que comprueben dichos gastos.

l-\“IRTiCULO 15. GASTOS NO REEMBOLSABLES. Los gastos de traslado no seran reintegrados

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

Gastos sin comprobante;

\
B
b) Multas o infracciones impuestas por agentes de transito, policias o cualquier otra
} autoridad;

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

o0

g) Gastos de acompanantes no autorizados;

h) El pago de propinas;

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

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

ARTICULO 16. RENGLON PRESUPUESTARIO. El renglon presupuestario a utilizar, para el
rgconocimiento 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”, segun el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.

ARTICULO 17. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en este reglamento, o que
plesenten controversia, seran planteados a la Direccion General, quién emitira la disposicion que

C ‘rresponda para la resolucion del caso.
\ wzl‘)\ d
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ARTICULO 18. RESPONSABILIDAD. E| Coordinador de Administracion Financiera tiene la b d

obligacion 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 niumero 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 Nimero 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
dp manera inmediata en tanto se regula o actualiza la normativa interna.

7' Avenida 6-68, zona 9, Guatdyfd lCMA’ l
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
RESOLUCION NUMERO CNA-DG-003-2020
Guatemala, 21 de enero de 2020

; LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto Numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, como una entidad autonoma, de
derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones.

|

| CONSIDERANDO

Que conforme Acuerdo Ministerial Numero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus
eformas, se institucionalizé el régimen de Fondos Rotativos con el objeto de contar con un
mecanismo agil y eficiente que permita ejecutar gastos urgentes de funcionamiento de poca
cuantia que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la orden de pago a través
d

1el Comprobante Unico de Registro (CUR).
\

-

CONSIDERANDO

Que las Normas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, en el
numeral 6.19 Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos, establecen que “El Ministerio
de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de las entidades
publicas, a través de las unidades especializadas, reglamentaran y normaran los procedimientos,
para la constitucion y administracion de Fondos Rotativos.”

‘ CONSIDERANDO

i

(bue en cada ejercicio fiscal se aprueba mediante Resolucion un Reglamento para la
Administracion, Control, Ejecucion, Rendicion y Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional del
(@onsejo Nacional de Adopciones, por lo que se considera necesario autorizar un reglamento que
})enga caracter permanente que podra ser reformado o modificado conforme la normativa general

cuando las condiciones varien y lo ameriten.
‘» 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, y los articulos 15y 17 del Acuerdo Gubernativo
Numero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; el
Acuerdo Ministerial Numero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus reformas; y el

humeral 6.19 de las Normas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.
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Articulo 2. La Unidad de Administracion Financiera debera realizar el proce'so de revision vy
actualizacion periodica, con el propdsito de incorporar, ampliar y/o modificar el Reglamento
cuando sea necesario conforme lo establezcan para el efecto, los entes rectores del Ministerio
de Finanzas Publicas o cualquier Organismo del Estado concerniente a la administracion, control,
ejecucion, rendicion y liquidacion de Fondos Rotativos Institucionales para el Sector Publico.

Articulo 3. La Unidad de Auditoria Interna de conformidad a lo que establecen las Normas
Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala, ISSALGT,
debera contemplar dentro de su Plan Anual de Auditoria la realizacion de evaluaciones que
considere pertinentes, para verificar el cumplimiento de la presente disposicion.

Articulo 4. La presente Resolucion deja sin efecto cualquier otra normativa que contravenga la
pliresente disposicion.

Plrticulo 5. Notifiquese a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo Multidisciplinario y
lés Unidades de: Administracion Financiera, Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Registro,
Pfecursos Humanos, Planificacion y Comunicacion Social, del Consejo Nacional de Adopciones,
para su conocimiento y efectos correspondientes.

Articulo 6. La presente Resolucion entra en vigencia inmediatamente.
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REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

TITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicion. Para efectos de la informacion financiera y contable que se genera en el
Consejo Nacional de Adopciones, se entiende por Reglamento al conjunto ordenado de reglas o
preceptos dictados por la autoridad competente para la ejecucion adecuada de su presupuesto
asignado.

Articulo 2. Objetivo. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas para la
aplicacion y estricto cumplimiento de las disposiciones emanadas por el ente rector para la
ejecucion presupuestaria a través del Fondo Rotativo Institucional.

Articulo 3. Naturaleza. El Fondo Rotativo Institucional (FRI) debe estar constituido para cubrir el
pago por gastos de viaticos y gastos conexos en el complimiento de comisiones oficiales; los
gastos de traslado al interior del pais que realicen los contratistas que prestan sus servicios al
Consejo Nacional de Adopciones; y el pago de gastos menores y emergentes que se generen
d‘Larivado de las actividades que realizan las diferentes Unidades Administrativas del Consejo

acional de Adopciones, por adquisicion de bienes, servicios, materiales y suministros, y otros
que se encuentren enmarcados en los protocolos aprobados para la atencién de usuarios, asi
como “combustible” por traslado dentro del departamento de Guatemala, cuando por causas
justificadas el servidor publico o contratista que presta servicios en el Consejo Nacional de
ALdopciones haga uso de vehiculo particular.

A“\rticulo 4. Terminologia. Para efectos de la aplicacion del presente Reglamento, los términos
utilizados tendran el significado atribuido a continuacion:
L FRI: Fondo Rotativo Institucional
! e CNA: Consejo Nacional de Adopciones
|« UDAF: Unidad de Administracion Financiera
e SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria
i e NIT: Numero de ldentificacion Tributaria
1 e ISR: Impuesto Sobre la Renta
| e CGC: Contraloria General de Cuentas
e VA: Viatico Anticipo
e VC: Viatico Constancia
e VL: Viatico Ligquidacion
e CIV: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
e SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
e Km(s): Kilbmetro(s)
o Hr(s): Hora(s)
e Fondo de Viaticos' Fondo Rotativo Interno de Viaticos -CNA-
e Fondo de Caja Chica: Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”
e Encargado de formularios de viaticos: Persona designada para el control y custodia de los
} formularios de viaticos.
|« Acuerdo Ministerial Numero 06-98 y sus Reformas: Institucionalizacion del régimen de
\ ' Fondos Rotativos.
\
\
\

Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus Reformas: Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos.

‘@rticulo 5. Autorizacion de Gastos. Con cargo al Fondo Rotativo Institucional, unicamente
odran efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
NA que corresponden a los grupos y subgrupos de gastos siguientes:

— 57

Grupo 1. Servicios no Personales, a excepcion de los subgrupos: 15 Arrendamientos y

Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e Instalaciones y 18 Ser\;ie(iJ AL [
Técnicos y Profesionales; con estas excepciones podran realizarse gastos cop’rjo‘hdo £

\ rotativo que no requieran suscripcion de contrato. (‘D ‘a%gig') 0 &y
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Grupo 2. Materiales y Suministros.
Grupo 3. Renglones 328y 329, cuando se constituyan como emergentes.

Articulo 6. Constitucion. La constitucion del FRI se realizara de forma anual mediante
Résolucién de Direccion General del CNA donde fijara el monto del mismo, que en ningun caso
pq)drz'n exceder del cinco por ciento (5%) de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias de
los grupos, subgrupos y renglones de gastos que se describen en el articulo anterior.

Ahiculo 7. Administracion. La UDAF asignara los recursos autorizados de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion de constitucion del FRI, para el cual se tendra aperturada una cuenta
monetaria en un banco del sistema para administrar los recursos del FRI. Mediante cheque no

negociable o transferencia bancaria interna procedera a efectuar los reintegros a los Fondos
Internos aprobados.

Esta cuenta monetaria debera llevar los controles de movimientos diarios y de conciliaciones

bancarias en los libros y/o hojas movibles correspondientes, que deben estar autorizados por la
CGC.

Articulo 8. Integracion. El FRI, estara integrado por un Fondo de Viaticos y un Fondo de Caja
Chica, los cuales seran ejecutados de la siguiente manera: a) Por medio de cheque o
tqansferencia bancaria con el Fondo de Viaticos, y b) En efectivo con el Fondo de Caja Chica.

Articulo 9. Responsabilidad de los Fondos. La administracion, control, ejecucion, rendicion y
liquidacion del Fondo de Viaticos y de Caja Chica, estara a cargo del Jefe de Tesoreria, con la
permanente direccion y control del Coordinador de UDAF. Asi mismo el Jefe de Tesoreria es
responsable de velar y garantizar que estos fondos, siempre cuenten con la disponibilidad
suficiente para cubrir los requerimientos que se presenten.

|

| TITULO i

x FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 10. Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”. Este fondo esta
¢or1stituido por disponibilidad en efectivo con recursos del FRI, para cubrir gastos menores y
emergentes autorizados segun Articulo 5 del presente Reglamento, que derivado de las
qctividades asignadas generen las diferentes Unidades Administrativas del CNA.
\
Articulo 11. Limite de Gastos. A través del Fondo de Caja Chica, podran pagarse gastos
r'penores y emergentes hasta por un monto maximo de UN MIL QUETZALES EXACTOS
'Q.1,000.00), con excepcion del pago anual a la Contraloria General de Cuentas por la rendicion
;Iectrénica, que debera efectuarse por el monto segun Acuerdo Numero A-01 3-2015; asi mismo,
los pagos por Reconocimiento de Gastos por Traslados al interior de la Republica a los
éontratistas del CNA, con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
ersonal Temporal” y que por la temporalidad o naturaleza de la actividad encomendada pueda
sobrepasar el monto establecido en este Articulo.

\

Articulo 12. Utilizacion del Fondo de Caja Chica. Los recursos asignados a este fondo no
Eodrén ser utilizados para fines distintos a su naturaleza. Se utilizara exclusivamente en los casos
| iguientes:

1) Como reintegros a los gastos realizados por las Unidades Administrativas del CNA, estos
} procederan cuando el gasto efectuado sea razonable y sea aprobado por el jefe de la
; unidad administrativa que solicité dicho gasto.

l 2) Entregando el efectivo directamente al personal solicitante, previo a realizar una compra
‘ de materiales, suministros o pago de servicios, lo que se hara constar en los formularios
‘ de vales que elaborados para el efecto.

\

|

rticulo 13. Vales de Caja Chica. Se entendera por Vale de Caja Chica, el documento de

por medio del cual se contrae una deuda u obligacion a favor del CNA, la que acredita la gatre
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de una cantidad monetaria al personal solicitante, para la compra de materiales, suministros y/o
pago de servicios de inmediata adquisicion.

El efectivo que se entregue mediante vales debera ser utilizado exclusivamente para el fin que
fue solicitado.

Articulo 14. Requisitos de los Vales. El Vale de Caja Chica, debera contener como minimo la
siguiente informacion:

. a) Ser preimpresos y prenumerados, en original y copia.

! b) Monto entregado expresado en nuameros y letras;

' ¢) Nombre de la persona solicitante;

' d) Unidad Administrativa a la que pertenece el solicitante;

' e) 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
disponibilidad presupuestaria para cubrir la compra.

\
l-\%rticulo 15. Disponibilidad Presupuestaria. El responsable del Fondo de Caja Chica debera
solicitar la disponibilidad presupuestaria al Jefe de Presupuesto, previo a entregar el efectivo a la
p;ersona solicitante, lo que debera evidenciarse con el sello respectivo.
Articulo 16. Otros pagos con Fondo de Caja Chica. También se podra reconocer los pagos de
“combustible” por comisiones oficiales y traslados dentro del departamento de Guatemala,
guando por causas justificadas el servidor publico o contratista que presta sus servicios técnicos
a profesionales en el CNA haga uso de vehiculo particular. Para efectos de calculo del monto a

iagar por este concepto, se reconocera UN QUETZAL CON CINCUENTA CENTAVOS (Q.1.50)
or cada kilometro recorrido.

| . .

Para reconocer este gasto, debera anexarse un reporte de Kms. recorridos y dos (2) fotografias

del odémetro general del vehiculo (una cuando se inicie la comision y la otra cuando finalice la
omision, la diferencia evidenciara los Kms. recorridos en el desarrollo de la comision). Asi

también debe anexarse la factura de combustible cuyo monto a liquidar debera ser por el total de
los Kms. recorridos en |a comision.

|

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

! . .
Articulo 17. Responsable de Efectuar las Compras. Las compras que sé realicen a través del

ondo de Caja Chica deberan ser efectuadas por la persona interesada en obtener el bien,
Fewicio, material o suministro.

!‘Articulo 18. Liquidacion de Vales. El personal que utilice vales para el retiro de fondos de Caja
Chica, queda obligado a liquidarlos con los comprobantes respectivos ylo efectivo, si asi fuere el

aso, a mas tardar dos (2) dias habiles después de la fecha de la entrega del efectivo. Siun vale
no se liquida en el tiempo establecido, sin necesidad de algun tramite previo, debera solicitarse
el reintegro inmediato a la persona que firmo el mismo. No se autorizara vale de caja chicaauna
persona con vale pendiente de liquidar.

| r I . . . .

Articulo 19. Ingreso a Almacén. Las compras de bienes, materiales y suministros con recursos

del Fondo de Caja Chica que realicen las Unidades Administrativas del CNA, para su liquidacion
deberan adjuntar el ingreso al almacén a través de la forma 1-H “Constancia de Ingreso a
Almacén e Inventario”. Con excepcion de aquellas que sean de consumo inmediato, los cuales

se consignara el sello de “Consumo inmediato No Ingresa a Amacen’.

m
/\\?\Q\O \ LD@
L

Articulos 20. Requisitos de los Documentos de Soporte. Todo gasto efectuado a travésﬁelm
Fondo de Caja Chica debe estar debidamente soportado por facturas autorizadas por | %‘SA g &
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recibos autorizados por las entidades correspondientes, los cuales no podran contener errores,
omisiones o cualquier tipo de alteracion (manchones, borrones, tachaduras, remarcas, etc.), y
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

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

b) Fecha de emision;

c) NIT del CNA: 5761942-5;

' d) La direccion del CNA- 7. Avenida 6-68, zona 9 o la que en el futuro corresponda, la cual

‘l se informara oportunamente;

- e) Descripcion detallada de compra de materiales, suministros y/o pago de servicios;

i f) En un lugar visible el régimen del ISR al cual esta adscrito el proveedor 0 la leyenda de
“Pequefio Contribuyente”;

l g) Observar que la factura se encuentre vigente;

- h) Consignar el precio unitario y el precio total de cada articulo, asi como el total en letras

\ cuando en el mismo documento Io requiera,

1) Presentar la leyenda “Cancelado’,

i j) Debera contar conuna razon que describa el bien, material, suministro o servicio adquirido

y quien utilizara el mismo. Ademas, debera estar firmada por la persona que efectuo el

gasto con el Visto Bueno del Coordinador o Subcoordinador de la unidad que

corresponda, en el caso de Comunicacion Social y Secretaria General, con el Visto Bueno

\ del Director General, en ausencia de este, el Subdirector General,

' k) Cuando se adquiera combustible (por el monto de kilometros recorridos), lubricantes o

\ servicios de parqueo, deberan adicionar en la descripcion de la razon, el nimero de placa

‘l del vehiculo que utilizo dichos gastos;

Iy En el caso que las factura sean cambiarias, debera adjuntarse el respectivo recibo de

‘ caja,

- m) Cuando se trate de facturas por consumo de alimentos, debera adjuntarse a la misma el

‘1 listado de los participantes con las firmas correspondientes. No aplica en el caso que los

‘ alimentos fueran consumidos en reuniones oficiales con funcionarios ajenos al CNA y/o

\ en atencion a personalidades nacionales 0 extranjeras,

i

|

|

\

TITULO NI
FONDO DE VIATICOS

Articulo 21. Fondo Rotativo Interno de Viaticos. Este fondo esta constituido por disponibilidad

e#n cuenta bancaria con recursos del FRI, para cubrir gastos de viaticos y gastos conexos que se

3‘eriven de la realizacion de comisiones oficiales en el interior del pais por los servidores publicos
el CNA.

%\rticulo 22. Utilizacion del Fondo de Viaticos. Los recursos de este fondo no pueden ser

utilizados para fines distintos a su naturaleza, y deberan aplicarse conforme lo establecido en el

cuerdo Gubernativo 106-2016 y sus Reformas. Este fondo podra utilizarse en los casos
iguientes:

| 1) Como Anticipo. Aplicara cuando previo a realizar la comision en el interior del pais, el

1 servidor publico comisionado presente con una anticipacion de veinticuatro (24) horas el
formulario VA debidamente lleno junto con el Aviso de Comision al Encargado del Fondo
de Viaticos, quien iniciara el tramite pago de anticipo de viaticos por medio de cheque o
por el medio adoptado.

\

l

\

|

. 2) Como Reintegro. Este caso aplicara cuando el servidor publico por cualquier razon no

| requiera anticipo de viaticos 0 no cumpla con la anticipacion indicada en el numeral

\ anterior. En ambos casos debera presentar el Aviso de Comision con el Encargado del
Fondo de Viaticos, quien unicamente entregara los formularios respectivos, yasure r@s@“’"“’%

‘ se le reintegrara los gastos incurridos por medio de cheque 0 por el medio ad pjg 0, U’
conforme liquidacion correspondiente. 2l ﬁ@@ v
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Articulo 23. Disponibilidad Presupuestaria. El responsable del Fondo de Viaticos debera
solicitar la disponibilidad presupuestaria y |a partida presupuestaria que corresponda, al Jefe de
Presupuesto, previo a iniciar el tramite de emision de cheque por anticipo o el reintegro posterior
a |‘ia liquidacion de los formularios de viaticos, lo que debera evidenciarse con el sello respectivo.

Articulo 24. Cuota Diaria. La cuota diaria por comision al interior del pais asciende a la cantidad
de cuatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) para hospedaje y alimentacion.

|
La cuota diaria sera utilizada por el servidor publico en la forma que se establece en el presente
Rég!amento, ‘debiendo en todo caso comprobar los gastos de viaticos (hospedaje y/o
alimentacion, segun corresponda) con las facturas respectivas, las cuales deberan cumplir con
los requisitos establecidas en el Articulo 20 del presente reglamento, y sus literales de la a) a la

i)y ).

Para efectos de establecer los montos maximos a reconocer por gastos de hospedaje y
alimentacion, la cuota diaria sera distribuida en los siguientes porcentajes:

—

K)uota

diaia Distribucion Monto  |Aplicacion de los gastos en una comision

15% Desayuno | Q. 63.00 |Cuando se sale del CNA antes de las 07:00 hrs

Cuando se sale del CNA antes de las 12:00 hrs y/o se
regresa después de las 14:00 hrs.
Cuando se sale o se regresa del CNA después de las
19:00 hrs
; Cuando se sale del CNA antes de las 19:00 hrs y/o se
(8]
E) t Hospedaje | Q230,00 regresa después de las 07:00 hrs del siguiente dia.

20% Almuerzo Q. 84.00

|
Q.420.00) 150, Cena Q. 63.00

|
|
|

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 comision los criterios de
dhracic’m de cada comision oficial, tomando en cuenta que la autorizacion debe estar en funcion
d% legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.
El pago de viaticos también correspondera para el Director(a) y miembros del Consejo Directivo
del CNA. cuando sea necesario que representen al CNA en alguna comision oficial.
\
Articulo 25. Gastos Conexos. Son otros gastos que se incurren en el cumplimiento de
cbmisiones oficiales, los cuales son ocasionados por los siguientes conceptos:
a) Pasajes;

\ b) Transporte de equipo de trabajo;
| c) Peajes;
1 d) Reparacion de vehiculos a nombre del CNA, asi como sus repuestos, combustibles y
“ lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente justificados y hasta por un monto
1 maximo de quinientos quetzales (Q.500.00);

e) Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor en

el desempefio de comisiones en el interior del pais. Estos gastos deben ser aprobados
por la autoridad maxima del CNA,

rticulo 26. Aviso de Comision. Es el documento a través del cual se nombra a un servidor

\
\
ublico para realizar una comision oficial, y seran emitidos en cada una de las unidades de la
sjguiente manera:

1) Paralos miembros del Consejo Directivo, los emitira el Director General, y en su ausencia,
por el jerarquico superior que corresponda.

2) Para el caso del Director General, lo emitira el Subdirector General, en su ausencia, lo
emitira el Coordinador de Recursos Humanos.

) Enlas Unidades del Equipo Multidisciplinario sera emitido bajo la responsabilidad de cada
Subcoordinador con el Visto Bueno del Coordinador del Equipo Multidisciplinario. A

4) Para los Coordinadores de Unidades Administrativas, los emitira el Director o Syl |g§ct@r :
General segun corresponda. 21 "-%;;‘;';n@ g

|
|

w

<2

A :
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5) Para el personal de las Unidades Administrativas sera emitido bajo la responsabilidad de
| cada Coordinador.
' 6) Para los pilotos, los emitira el Encargado de Servicios Generales y Transporte.
Articulo 27. Contenido del Aviso de Comision. Este documento debera contener como minimo
la lsiguiente informacion:

! a) Numero de correlativo (con las siglas de cada Unidad);
l b) Fecha de emision;
l c) Nombre completo de la persona nombrada;
' d) Direccion o lugar al que deba constituirse el comisionado;
l‘ e) Fecha o fechas en la que se desarrollara la comision;,
f) El objeto de la comision a realizar. Para el caso de los pilotos, el objeto de la comision
debe iniciar con la siguiente frase: “Traslado de personal para ...,
\ g) Finalizar con la siguiente frase: “Agradezco su atencion y se le solicita que en un término
‘ no mayor a los diez (10) dias habiles de haber cumplido la comision, realice la liquidacion
e informe corresponde’”.
h) Firmay Vo. Bo. (cuando corresponda).
Articulo 28. Documentos que respaldan el Gasto de Viaticos. Los gastos financiados con el
ando de Viaticos deberan ser respaldados con los siguientes documentos:

a) Con los formularios autorizados por la CGC y el informe de la comision dirigido a la
Coordinacién de la UDAF. El Aviso de Comision formara parte del expediente que
respaldara el pago de los viaticos. Cuando correspondan otros gastos conexos, los
mismos se comprobaran con las facturas originales correspondientes, emitidas por las
empresas proveedoras de bienes 0 servicios segun la naturaleza y/o circunstancias que
ameriten dichas erogaciones.

|

b) Con las facturas de comprobacion de viaticos (alimentacion 'y hospedaje) y cuando
corresponda otros gastos conexos, deben observarse que cumplan los requisitos
descritos en el presente Reglamento.

c) Con planilla cuando asi proceda, en casos debidamente justificados y avalados por el
responsable de autorizar la comision. Esta planilla sera el comprobante de gasto, en
sustitucion de las facturas a que se hace mencion para los gastos conexos, la justificacion
y aprobacion de uso de planillas debera constar en la autorizacion de la comision oficial y
el monto de los gastos reportados en dichas planillas deberan ser congruentes con la
comision que se realiza, y estar conforme los precios promedios de los bienes y servicios
vigentes en el mercado, atendiendo la naturaleza y circunstancias que ameriten su
erogacion.

.

rticulo 29. Uso de los Formularios de Viaticos. Para el adecuado uso de los formularios de
iaticos deberan tomarse en cuenta la siguiente disposicion:

EE— .

1. En encargado de los formularios de viaticos, con base en el Aviso de Comision que
presente el servidor publico nombrado para realizar la comision oficial, le entregara los
formularios VA, VC y VL.

Si en el formulario VA se presentara alguna deficiencia que no fuera posible solventar,
estos se anularan y quedaran bajo resguardo del encargado de los formularios de viaticos.
Se podra entregar nuevamente otro juego de formularios para la misma comision, siempre
que sean solicitados por escrito por medio de oficio firmado por el servidor publico
nombrado y con el visto bueno de su jefe inmediato y una tercera solicitud de formularios
el cual debera contar el visto bueno de la Subdireccion General.

2. El servidor publico que ha realizado la comision presentara el formulario \VC con las firmas
y sellos de las autoridades locales (Secretario Municipal, Gobernacion Departameggﬁl,}@:,
Estaciones de Policia Nacional Civil, Hogares de la Secretaria de Bienestar So?aﬂ-bntre

i

. ips : . . v el ) ;
otros) como constancia del itinerario seguido para el cumplimiento de la comisipm, pt?{;:l@

4 .
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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 esta, la hora de salida 'y entrada al
CNA.

| El Formulario VC, no podra ser sustituido por ningun motivo 'y los errores que este
\ contenga podran ser subsanados por medio de una razon 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 comision. Excepcionalmente, si por alguna razon
el servidor publico designado para una comision comete un error en este formulario, este
solamente podra ser sustituido antes de realizada la comision.

los errores de la forma que se estipula en el parrafo anterior, debera solicitar

autorizacién por escrito a la Coordinacion de UDAF y adjuntar copia de los formularios
i VC de los servidores publicos que participaron en la misma comision, para que el
\ formulario le sea aceptado como valido.

|
l Si por razones de fuerza mayor al servidor publico nombrado no le fuera posible subsanar
\

3. La liquidacion de la comision deberad efectuarse con el formulario VL con sus
\ comprobantes, dentro de los 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 reconocidas y si el servidor publico ha recibido viatico anticipo debera proceder a
ﬂ realizar el reintegro de dicha cantidad y devolver los formularios al encargado de los
1 formularios de viaticos para su anulacion.
| 4. Al presentar la liquidacion, el encargado del Fondo de Viaticos, durante ese mismo diao
\ a mas tardar el dia siguiente de haber recibida la misma, procedera a la revision
respectiva. Cuando no se tengan deficiencias 0 que éstas puedan subsanarse
l inmediatamente, se tendra por aceptada la liquidacion y para continuar con su tramite, se
| procedera a la firma del formulario VL por el encargado del Fondo de Viaticos con visto
‘ bueno del Coordinador de UDAF; caso contrario, como lo establece el articulo 10 del
| Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus reformas, cuando faltaren comprobantes 0
l requisitos que se deban cumplir o existan anomalias, se le hara saber al responsable de
\‘ la liquidacion por medio de oficio, concediéndole el término improrrogable de cinco (5)
1 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha que fuera notificado por
‘ escrito, para que presente la liquidacion con los documentos y requisitos
\ correspondientes.

1 Si por la naturaleza de las deficiencias encontradas fuera necesario utilizar otro formulario,
el mismo debera solicitarse por escrito y con el visto bueno de su jefe inmediato, y una
tercera solicitud de formularios el cual debera contar el visto bueno de la Subdireccion

General.

5. Sipor alguna circunstancia el jefe inmediato del servidor publico que debera efectuar una
comisién no se encuentra en funciones, éste podra ser nombrado por el superior
jerarquico de éstos que se encuentre en la institucion.

|

l

\

\

|

|

\ El jefe inmediato que nombré es quien debera firmar el formulario VL y el Informe de

) Comision con el Vo.Bo. correspondiente, si en la fecha de liquidacion ya estuviera en
funciones: caso contrario, podra firmar la liquidacion y el informe el superior jerarquico que
corresponda. El Informe de Comision debe incluir los datos relativos a la comision, lugares
visitados, objetivos de la comision y logros alcanzados. Se exceptua cualquier informacion
que goza de garantia de discrecion y reserva segun articulo 8 del Decreto 77-2007 Ley

\ de Adopciones.

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. /,-/5@4/\%

J/ \.S‘\ '
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7 Los formularios requeridos al Encargado de formularios de viaticos que no fueron
utilizados por los solicitantes, deberan devolver los juegos de formulario el primer dia habil
del mes siguiente de su requerimiento, para su anulacion y rendicion correspondiente.

Articulo 30. Reconocimiento de Kilometros Recorridos. Cuando el servidor publico realice
corﬁissiones en el interior del pais, en vehiculo particular derivado que el CNA no cuente con la
disponibilidad de vehiculo institucional, se pagara dos quetzales con sesenta centavos
(Q.2.60) por kilometro recorrido, para el cual debera presentarse anexo a los formulario de
viaticos, el reporte de kildmetros 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 el servidor publico y su jefe inmediato o quien lo haya nombrado para efectuar la comision
ofigial.

CuE|1do se utilice el medidor de distancias, debera anexarse a dicho reporte dos fotografias del
odornetro general (una cuando se inicie |a comision y la otra cuando finalice la comision tomando
como base las instalaciones del CNA, la diferencia evidenciara los Kms. recorridos para el
del arrollo de la comision).

Arlticulo 31. Extravio o Pérdida de Formularos de Viaticos. En caso de pérdida o extravio de
aIdL'ln formulario o juego completo de formularos de viaticos, el servidor publico responsable a
quien fue designado el formulario o juego completo de formularios segun el Libro de Control de
Formas, debera presentar la Denuncia ante las autoridades correspondientes y proporcionar
coLia de dicha denuncia al encargado de formularios de viaticos o adjuntarla al expediente de
liquidacion, segun corresponda.
\

Si 1gse perdiere (robo, hurto o extravio) el juego completo de formularios no procedera el pago del
viatico correspondiente, derivado que no hay documento de soporte y debe cumplir con lo descrito
en el parrafo anterior. Para los formularios VA y VC, el servidor publico debera solicitar
auttorizaci()n por escrito al jefe inmediato quien lo nombro para liquidar el viatico, adjuntando como
pﬁﬂ:e del expediente, copia del formulario similar de los servidores publicos que participaron en
la \misma comision, mas la copia de la denuncia correspondiente.

C+ando el servidor publico realiza una comision sin la compaiia de alguien mas (o los otros
servidores publicos que acompanan no solicitan formularios), y pierde el o los formularios que se
mencionan en el parrafo anterior, no procedera el pago de viatico debido a que no hay copia de

un formulario similar que ampare la realizacion de la comision, y debera proceder como se
menciona en el presente articulo.

Silse pierde o extravia el formulario VL, el servidor publico luego de agotado el procedimiento de
la|denuncia, podra solicitar por medio de nota dirigida al encargado de los formularios de viaticos,
un nuevo juego de formularios, adjuntando copia de la denuncia correspondiente.

Articulo 32. Viaticos Patrocinados por un Tercero. En los casos que por la naturaleza de la
comision (impartir o asistir a talleres informativos y formativos, o asistir a cualquier otra actividad
del CNA, que incluya alimentacion y/u hospedaje), al servidor publico que le hayan cubiertos o
patrocinado estos gastos, no se le pagaran los gastos de viaticos correspondientes, segun lo
indicado en la literal b) articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus Reformas.

TITULO IV
\ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 33. Ejecucion. Para la ejecucion del FRI y de los fondos que lo integran, debera
realizarse a través de las rendiciones (liquidacion de gastos), para el cual debe observarse los
procedimientos que establecen los manuales institucionales y otras normativas técnicas y legales
vigentes; y su registro desde la constitucion hasta la liquidacion deberan realizarse en el SICOIN.

Articulo 34. Reposicion. El encargado de los Fondos Rotativos Internos debera rea)i%ﬁji!lv*/q?é;\sL
reposiciones de gastos contra el FRI de la siguiente manera: O Q.6
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a) Fondo de Viaticos: Solicitar el reembolso de los gastos efectuados por lo menos una vez
por semana mediante la elaboracién de la respectiva rendicion (FR0O3) que incluya TO.DAS
las liquidaciones pagadas y/o anticipos de viaticos liquidados que se hayan rea}mdo

‘ satisfactoriamente y se tengan por aceptados al tltimo dia habil de la semana anterior a
' la fecha de la elaboracién de la reposicion, no debiendo quedar liquidaciones de viaticos
{ pendientes en cada reposicion.

} b) Fondo de Caja Chica: El reembolso de los gastos efectuados con este fondo, se solicitara
| antes de alcanzar una ejecucion de TRES MIL QUETZALES EXACTOS (Q.3,000.00)
; mediante la elaboracion de la respectiva rendicion (FRO3) que unicamente podra
| acompanarse con los documentos de soporte correspondientes a los treinta (30) dias
‘ habiles precedentes al dia de la elaboracion de la reposicion y los cuales iniciarén a coqtgr

a partir del dia siguiente de la recepcion definitiva de los documentos para su liquidacion
! en la Tesoreria del CNA.

El Jefe de Tesoreria se asegurara que todas las facturas y comprobantes autorizados que
se presenten para la reposicion del Fondo de Caja Chica cuenten con el sello que contiene
la leyenda “Pagado con Caja Chica”, ademas de los requisitos que correspondan de
acuerdo con el articulo 20 del presente Reglamento. Cuando las caracteristicas del
l 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 colocaran de tal forma que siempre
‘ abarque parcialmente el documento de soporte.

‘i

} I . .
Péfra garantizar la disponibilidad suficiente de los fondos, el Jefe de Tesoreria debera solicitar las
reposiciones oportunamente, mismas que deberan ser revisadas por el Coordinador de la UDAF
y %probadas dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la elaboracion respectiva.

Agiculo 35. Control. Las liquidaciones de gastos para la reposicion de fondos que integran el
FRI, deben quedar registradas en el libro y/o hojas moviles para control de gastos respectivos
autorizados por la CGC, los cuales llevaran control del saldo de cada fondo a través de su
integracion correspondiente al final de cada reposicion para el fondo de viaticos (ver Anexo ) y
de manera mensual para el fondo de caja chica (ver Anexo ll). El asiento de estos registros debera
hacerse oportunamente, consignando en cada hoja la firma del Encargado de los Fondos y del
C#}ordinador de Administracion Financiera.

Articulo 36. Liquidacion. La liquidacion del FRI se realizara al final de cada ejercicio fiscal, de
conformidad a las disposiciones en las Normas de Apertura, Programacion, Ejecucion e Informe
y Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del CNA aprobadas para el ejercicio fiscal
que corresponda. En cuanto al Fondo de Caja Chica y Fondo de Viaticos deberan liquidarse un
dif\ habil antes a la fecha indicada para el FRI.

Ahiculo 37. Rechazo de Documentos. Los documentos que no cumplan con los requisitos
indicados en el presente Reglamento y en el marco juridico vigente, seran rechazados por escrito
pgr el Encargo 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 prevalece lo

es tablecido en el Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus Reformas; vy, supletoriamente lo normado
en el presente Reglamento.

Articulo 38. Prohibiciones. Queda prohibido aceptar en la liquidacion de gastos, las facturas

que evidencien:

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

d) Gastos que no correspondan al dia y lugar o dentro de laruta que lleve al destino y retorno,
del lugar o lugares indicados en el Aviso de Comision;

e) Elpago de propinas; {OOW\LD\“}\

f) Dos facturas para un tiempo de alimentacion (comida); p‘x

g) Tiempos no justificados con las horas congruentes con el desayuno, almuerzosy é}-ﬁ\

% o
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Articulo 39. Fiscalizacion. La fiscalizacion de los fondos que la integran el FRI, estara a cargo
de Ja Unidad de Auditoria Interna del CNA y de la CGC; sin perjuicio de ello, el Coordinador de la
UDAF debera realizar un arqueo de caja sorpresivo de forma mensual dejando constancia de
caqa uno de los mismos.

Art!iculo 40. Casos no Previstos. Los casos no previstos en este Reglamento seran planteados
a |§r Direccion General quien emitira la disposicion que corresponda.

Arliculo 41. Disposiciones Finales. El presente Reglamento queda sujeto a lo que establece el
Decreto 106-2016 y sus reformas, y Acuerdo Ministerial Numero 06-98 y sus reformas, por lo que,
al surgir una nueva reforma a la normativa de los entes rectores, se aplicara de manera inmediata
entanto se regula o actualiza la normativa interna.

|
|
|

Pagina 10 7. Avenida 6-68, zona 9\,\(1{}q(€lii&f¥lf
\, ‘1.

. . Coy, 3 -
Feléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2403 0P~




C\A

ConsgioNecic +iolde Adapciones

ANEXO 1

FORMATO

LIQUIDACION GASTOS DE VIATICOS
PARA REPOSICION DE FONDOS
Fecha de liquidacion

FORMULARIO DE| FECHA DE
LIQUIDACION | DOCUMENTO

(Cifras expresadaen Quetzaiesi
BENEFICIARIO DESCRIPCION el

Total Liquidacion Gastos de Vidticos 0.00)

INTEGRACION

R

SALDO SEGUN LIBRO DE BANCOS

ANTICIPOS PENDIENTES DE LIQUIDAR

CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGA

LIQUIDACION PARA SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS No.

LIQUIDACIONES PARA NUEVA REPOSICION DE FONDOS

REPOSICION DE FONDOS EN TRAMITE NoO.

(-) CUENTAS POR PAGAR

TOTAL FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS 0.00
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ANEXO I
FORMATO

LIBRO DE CONTROL DE CAJA CHICA
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 202X
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

FECHA
OPERACION

FACTURA

FECHA

DOCUMENTO | PROVEEDOR DESCRIPCION INGRESOS

EGRESOS | SALDO

APERTURA DEL
FONDO DE CAJA
CHICA

0,00

0,00

CORTE PARCIAL PARA REGISTRO DE LA RENDICION DE
FONDO ROTATIVO INTERNO DE GASTOS VARIOS "CAJA
CHICA" No. 0X-202X

0,00

0,00 0,00

SALDO ANTERIOR

0,00

0,00

CORTE PARCIAL AL 3X/XX/202X

0,00

0,00 0,00
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