CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
RESOLUCION NUMERO CNA-DG-006-2023
Guatemala, 16 de enero de 2023
LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que el Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones mediante Acuerdo nimero CNA
guicn CD guion cero trece dos mil veintidés (CNA-CD-01 3-2022) de fecha doce (12) de diciembre
de dos mil veintidos (2022), aprobo el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Consejo
Nacional de Adopciones para el ejercicio fiscal 2023 y mediante Resolucién numero CNA guion
CD guion cero cero dos guion dos mil veintidés (CNA-CD-002-2022), de fecha siete (7) de
diciembre de dos mil veintidés (2022), aprobd las Normas de Apertura, Programacion, Ejecucién

e Informe y Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de
Adopciones para el Ejercicio Fiscal dos mil veintitrés 2023.

CONSIDERANDO

Que la Direccién General emitio la Resolucion Numero CNA-DG-005-2023 donde se instituyo el
Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos del Consejo Nacional de Adopciones
con el objeto de contar con la disponibilidad inmediata de recursos que permitan un tramite agil y

eficiente para ejecutar gastos urgentes Yy que por su naturaleza no puedan esperar el tramite de
pago a través de Comprobante Unico de Registro.

CONSIDERANDO

Que es necesario emitir un Reglamento, respondiendo eficaz y eficientemente a las necesidades
de la institucion que permita establecer las condiciones y caracteristicas particulares de esta
modalidad de pago y el adecuado control, administracion y funcionamiento de los recursos del
Fondo Rotativo Institucional del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Jefe de Tesoreria y la Coordinadora de Administracién Financiera con Visto Bueno de la
Subdirectora General del Consejo Nacional de Adopciones mediante oficio nimero CNA guion
UDAF guion cero treinta y ocho guion dos mil veintitrés (CNA-UDAF-038-2023) de fecha dieciséis
(16) de enero de dos mil veintitrés (2023), solicitaron a la Direccion General del Consejo Nacional

de Adopciones, la aprobacién del Fondo Rotativo Institucional y la aprobacién del Reglamento
del para el ejercicio fiscal dos mil veintitrés (2023)

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 20 del Decreto numero 77-2007 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; 15 y 17 literal a) del Acuerdo
Gubernativo 182-2010 Reglamento de la Ley de Adopciones y conforme lo establecido en las
Normas de Apertura, Programacion, Ejecucién e Informe y Liquidacion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones para el gjercicio fiscal dos mil veintitrés
(2023) aprobadas mediante Resolucion nimero CNA guion CD guion cero cero dos guion dos mil
veintidés (CNA-CD-002-2022) del Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones y el

cuerdo A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de Control Intern
UtR3namental -SINACIG-. b




RESUELVE

PRIMERO. APROBACION. Aprobar el Reglamento del Fondo Rotativo Institucional del Consejo
Nacional de Adopciones, mismo que se adjunta a la presente Resolucién.

SEGUNDO. REVISION Y ACTUALIZACION. La Unidad de Administracién Financiera debera
realizar el proceso de revisién y actualizacion periddica, con el propésito de incorporar, ampliar

y/o modificar el Reglamento cuando sea necesario conforme lo establezca para el efecto, el ente
rector de las Finanzas Publicas del Estado.

TERCERO. FISCALIZACION. La Unidad de Auditoria Interna debera realizar las evaluaciones
que considere pertinentes, para verificar el cumplimiento de la presente disposicion, de manera
independiente de las revisiones que pueda realizar la Contraloria General de Cuentas.

CUARTO. DEROGATORIA. Se deja sin efecto cualquier otra normativa que contravenga la
presente disposicion.

QUINTO. NOTIFICACION. Notifiquese a la Subdireccion General, Coordinacién del Equipo
Multidisciplinario y las Unidades de: Administracion Financiera, Auditoria Interna, Asesoria
Juridica, Registro, Recursos Humanos, Planificacion y Coordinador de Comunicacion Social, del
Consejo Nacional de Adopcionss, para su conocimiento y efectos correspondientes.

SEXTO. VIGENCIA. La presente Resolucion empezara a regir inmediatamente y tendréa vigencia
hasta el treinta y uno de dicierrbre de dos mil veintitrés.

Licenciado Antoriio Rafael Campos Olivero
Director General
Consejo Nacional de Adopciones
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REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO. El presente Reglamento establece el procedimiento para el adecuado
control, administracién y funcionamiento de los Fondos Rotativos Internos, estableciendo ias

condiciones y caracteristicas particulares de esta modalidad de pago; considerando las leyes, y
normativas vigentes aplicables a esta.

ARTICULO 2. NATURALEZA. E| Fondo Rotativo Institucional (FRI) se constituy6 para cubrir el
pago de gastos urgentes y emergentes por adquisicién de bienes, servicios, materiales y
suministros que se generen de las actividades que realizan las diferentes Unidades
Administrativas, y los gastos de viaticos y otros gastos conexos derivados del cumplimiento de
las comisiones oficiales del Consejo Nacional de Adopciones, que por su naturaleza no pueden
esperar el tramite de pago a través de Comprobante Unico de Registro.

ARTICULO 3. TERMINOLOGIA. Para efectos de la aplicacion del presente Reglamento, los
términos utilizados tendran el significado atribuido a continuacion:

» Caja Chica: Fondo Rotativo Interno Gastos Varios Caja Chica
e CGC: Contraloria General de Cuentas

e CIV: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
e CNA: Consejo Nacional de Adopciones

¢ Fondos Rotativos Internos: Fondo Rotativo Interno Gastos Varios Caja Chica,
Fondo Rotativo Interno CNA y Fondo Rotativo Interno de Viaticos -CNA-

e FR CNA: Fondo Rotativo Interno CNA.

» FR Viaticos: Fondo Rotativo Interno de Viaticos -CNA-

¢ FRO3: Documento De Rendicion De Fondo Rotativo.

e FRI: Fondo Rotativo Institucional

e Hr(s): Hora(s)

e [SR: Impuesto Sobre la Renta

e Km(s): Kilémetro(s)

e NIT: Numero de Identificacion Tributaria

» SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria

* SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

e UDAF: Unidad de Administracion Financiera

* VA: Viatico Anticipo

e VC: Viatico Constancia

e VL: Vidtico Liquidacién

ARTICULO 4. ADMINISTRACION Y DESIGNACION DE RESPONSABLES. La administracion,
control, ejecucién, rendicién y liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y de los Fondos
Rotativos Internos, 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.

La UDAF asignara los recursos autorizados de acuerdo con lo establecido en la Resolucion que
instituye el FRI, para los cuales se tendran habilitadas las cuentas bancarias para
administracién de los mismos. Mediante cheque no negociable o transferencia bancaria infel
se procedera a efectuar los reintegros a los Fondos Internos aprobados.
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ARTICULO 5. INTEGRACION. El FRI. estara integrado por: a) un Fondo Rotativo Interno Gastos
Varios Caja Chica; b) un Fondo Rotativo Interno CNA y ¢) un Fondo Rotativo Interno de Viaticos
-CNA-, los cuales seran ejecutados de la siguiente manera: a) En efectivo para la Caja Chica, b)

Par medio de cheque para el FR CNA, C) por medio de cheque o transferencia bancaria para el
Fondo de Viaticos.

ARTICULO 6. AUTORIZACION DE GASTOS. Con cargo a los Fondos Rotativos Internos,
unicamente se podran atender gastos en los que no se requiera la suscripcion de contrato
administrativo y con cargo a los subgrupos, grupos y renglones siguientes:

Grupo 1. Servicios no Personales, a excepcion de los subgrupos: 15 Arrendamientos y
Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e Instalaciones y 18 Servicios
Técnicos y Profesionales; con estas excepciones podran realizarse gastos con fondo
rotativo que no requieran suscripcién de contrato.

Grupo 2. Materiales y Suministros.

Grupo 3. Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, cuando se constituyan como emergentes,
con excepcién de los subgrupos:31 Bienes Preexistentes, y renglones 321 Magquinaria
y equipo de produccién, 325 Equipo de transporte, 327 Magquinaria y equipo de
construccion, 331 Construcciones de bienes nacionales de uso comun, 332
Construcciones de bienes nacionales de uso no comun, 333 Construcciones militares
y 341 Equipo militar y de seguridad.

ARTICULO 7. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. Para que los compromisos o egresos
efectuados con los recursos de los Fondos Rotativos Internos puedan liquidarse, deberan contar
con la disponibilidad presupuestaria y los cédigos de insumo necesarios, de lo contrario deberan
iniciarse inmediatamente los tramites administrativos correspondientes, el responsable de los
Fcndos Rotativos Internos debera solicitar la disponibilidad presupuestaria al Jefe de

Prssupuesto, en ausencia de este, al Coordinador de UDAF, lo que debera evidenciarse con el
sello respectivo.

ARTICULO 8. COMPROBACION DE LOS GASTOS. Todos los gastos con cargo a los Fondos
Rotativos Internos deberan iniciar con una Solicitud o Pedido, autorizado por la CGC,
comprobarse a través de facturas, recibos, formas autorizadas u otros documentos de legitimo
abono y recibos de caja cuando éstos procedan, estos documentos deberan ser emitidos a
nombre del Consejo Nacional de Adopciones con NIT 5761942-5, y deberan cumplir con los

requisitos establecidos en la Ley del Impuesto al Valor Agregado y del Impuesto Sobre la Renta
y sus reglamentos segun corresponda.

Tedas las facturas, recibos, formas autorizadas u otros documentos de legitimo abono que sean
liquidados no podran contener errores, omisiones o cualquier tipo de alteracion (manchones,
barrones, tachaduras, remarcas, etc. y estar debidamente justificadas detallando el motivo del
gasto (incluir el numero de placa del vehiculo, el cadigo del bien u otras relevantes) selladas y
firmadas por el solicitante y por la autoridad administrativa superior que aprueba el gasto.

Ademas de los documentos y formalidades indicados en los parrafos anteriores, cuando se
realicen gastos bajo el renglén 211 “Alimentos para personas” se debera adjuntar un listado de
participantes que cumpla como minimo con la siguiente informacién; NIT: nombre del
colaborador; Unidad a la que pertenece, correo electrénico y firma. 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 o extranjeras.
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ARTICULO 9. INGRESO A ALMACEN. Las compras de bienes, materiales y suministros con
recursos de los Fondos Rotativos Internos que realicen las Unidades Administrativas del CNA,
para su liquidacion deberan adjuntar 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 Almacén”.

ARTICULO 10. ARQUEOS. El Coordinador de la UDAF debera realizar los arqueos de caja
sorpresivos dejando constancia de cada uno de los mismos.

TITULO I
FONDO ROTATIVO INTERNO GASTOS VARIOS CAJA CHICA

ARTICULO 11. DISPONIEILIDAD Y DESTINO DE LOS FONDOS DE LA CAJA CHICA. Los
fondos de Caja Chica seran constituidos por disponibilidad en efectivo con recursos del FRI, para
cubrir gastos emercentes cue por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de pago.

Se podran atender gastos con fondos de Caja Chica, de los grupos de gasto siguientes: 1
Servicios no Personales y 2 Materiales y Suministros autorizados segun Articulo 5 del presente

Reglamento, que derivado de las actividades asignadas generen las diferentes Unidades
Administrativas del CNA.

Los recursos asigrados a la Caja Chica no podran ser utilizados para fines distintos a su
naturaleza y se utilizaran exclusivamente en los casos siguientes:

a) Como reintegros a los gastos realizados por las Unidades Administrativas del CNA estos

procederan uando el gasto efectuado sea razonable y aprobado por el jefe de la unidad
administrativa que solicité dicho gasto.

b) 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.

ARTICULO 12. LIMITE DE PAGO. Los pagos por medio de Caja Chica no deberan ser mayores
a dos mil quetzales con 00/100 (Q.2,000.00); con las siguientes excepciones:

a) Los pagos contemplados en la Normativa por Reconocimiento de Gastos por Traslados
al interior de la Republica a los contratistas de servicios técnicos o profesionales 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 articulo.

b) El Pago de boletos aéreos con cargo al renglon 141, en casos emergentes hasta por el
cincuenta por ciento (50%) del monto asignado a la caja chica, los cuales seran
debidamente autorizados por la Direccion General o Subdireccion.

ARTICULO 13. RESPONSABLE DE EFECTUAR LAS COMPRAS DE CAJA CHICA. Las
compras que se realicen a través de Caja Chica deberan ser efectuadas por la persona interesada

en obtener los mat=riales, suministros o servicios, el efectivo que se le entregue debera ser
utilizado exclusivamente para el fin que fue solicitado.
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ARTICULO 14. MANEJO DE VALES DE CAJA CHICA. Los anticipos de Caja Chica seran
documentados por medio de vales los cuales fueron previamente elaborados y autorizados por
la CGC para el efecto, mismos que deberan ser liquidados a mas tardar dos (2) dias habiles
después de la fecha de la entrega del efectivo con sus respectivos documentos de soporte.

Si un vale no se liquida en el tiempo establecido, sin necesidad de algun tramite previo, debera
solicitarse el reintegro inmediato a la persona que firmé el mismo. No se autorizara vale de caja
chica a una persona con vale pendiente de liquidar.

ARTICULO 15. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA. Para

la administracion de los recursos de la Caja Chica, el responsable debera de observar lo
siguiente:

a) Presentar las rendiciones de gastos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), a
través del FR03, el reembolso de los gastos efectuados se solicitara antes de alcanzar
una ejecucion de TRES MIL QUETZALES CON 00/100 (Q.3,000.00) mediante la
elaboracion de la respectiva rendicion que uUnicamente podra acompafiarse con los
documentos de soporte correspondientes a los treinta (30) dias habiles precedentes al dia
de la elaboracion de la reposicion y los cuales iniciaran a contar a partir del dia siguiente
de la recepcion definitiva de los documentos para su liquidacién en la Tesoreria del CNA.

b) Se asegurara que todas las facturas, recibos, formas autorizadas u otros documentos de
legitimo abono 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 cumplir con todas las disposiciones contenidas en el presente reglamento,
leyes y regulaciones aplicables, de conformidad con lo establecido en el Articulo 43 del
Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas; los articulos 26 y 27 del Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016, Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado y la Resolucién No.
01-2022, Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, del Ministerio de Finanzas Publicas
emitida por la Direccién General de Adquisiciones del Estado, debe velar por que Ia
publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS se realice dentro de los cinco (5) dias

habiles siguientes a la fecha de emisién la factura que respalda la adquisicién por Baja
Cuantia.

Cuando se gestionen pagos por medio de Caja Chica por concepto de servicios basicos
contemplados en el articulo 44 inciso g) de la Ley de Contrataciones del Estado, debe
velar por que la putlicacion en el Sistema GUATECOMPRAS se realice dentro de los
quince dias (15) dias habiles siguientes a la fecha de emision de la factura.

TITULO 1Nl
FONDO ROTATIVO INTERNO CNA

ARTICULO 16. DISPONIBILIDAD Y DESTINO DE LOS FONDOS DEL FONDO ROTATIVO
INTRENO CNA. Los recursos destinados a este fondo estaran constituidos con recursos del FRI,
Su manejo se realizara por medio de cheque, y se utilizara para cubrir gastos emergentes que
por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de pago. Con cargo a este fondo se
podran atender gastos autorizados en Articulo 5 del presente Reglamento, que derivado de |a
actividades asignadas generen las diferentes Unidades Administrativas del CNA.
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ARTICULO 17. LIMITE DE PAGO DEL FR CNA. Los pagos por medio del FR CNA seran por un
minimo de DOS MIL QUETZALES CON 01/100 (Q.2,000.01) hasta por la cantidad de DIEZ MIL
QUETZALES CON 00/100 (Q.10,000.00), los cuales sera pagados por medio de cheque a
nombre del proveedor o contratista, de la cuenta bancaria constituida para el efecto.

ARTICULOS 18. RESPONSABLE DE EFECTUAR LAS COMPRAS DEL FR CNA. Las compras
que se realicen por medio del FR CNA seran efectuadas por la UDAF a través del Encargado de
Compras, quien debera contar con los respectivos documentos de soporte.

ARTICULO 19. REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE DEL FR CNA. Todo gasto
efectuado a través del Fondo Rotativo Interno CNA debe tener la solicitud de emision de cheque,

contar como minimo con una cotizacién y cumplir con los reqisitos de fos articulos 8 y 9 de este
reglamento o carta de entera satisfaccion por servicios seguri el tipo de gasto.

ARTICULO 20. SOLICITUD DE EMISION DEL CHEQUE DEL FR CNA. El responsable de

efectuar las compras del FR CNA solicitara la emision del cheque al responsable de los fondos
rotativos internos.

ARTICULO 21. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FR CNA. Para la
administracion de los recursos del FR CNA, el responsable debera de observar lo siguiente:

a) Presentar las rendiciones de gastos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), a
través del FROS3, el reembolso de los gastos efectuados con este, se solicitara antes de
alcanzar una ejecucion de VEINTE MIL QUETZALES CON 00/100 (Q.20,000.00) que
debera acompanarse con los documentos de soporte correspondientes a los treinta (30)
dias habiles precedentes al dia de la elaboracion de |a reposicion y los cuales iniciaran a

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

Todas las facturas, recibos, formas autorizadas u otros documentos de legitimo abono
que se presenten para la reposicion del Fondo Rotativo Interno -CNA- deberan contar con
el sello que contiene la leyenda “Pagado con Cheque” No. de cheque y fecha, ademas de
los requisitos que correspondan. Cuando las caractaristicas 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 colocaran de tal forma que abarque parcialmente el documento
de soporte del CNA.

TITULO IV
FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS

ARTICULO 22. FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS. Los recursos destinados a este
fondo estaran constituidos por la disponibilidad en la cuenta bancaria habilitada para el efecto
con recursos del FRI, para cubrir gastos de vidticos y gastos conexos que se deriven de la

realizacion de comisiones oficiales en el interior del pais por los funcionarios y empleados
publicos del CNA.

ARTICULO 23. 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 Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus Reformas. Este fondo podra utilizarse en
los casos siguientes:
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1) Como Anticipo. Aplicara cuando previo a realizar la comisién en el interior del pais, el
funcionario o empleado publico comisionado presente con una anticipacion de veinticuatro
(24) horas el formulario VA debidamente lleno junto con el Nombramiento de Comisidn al

Encargado del Fondo de Viaticos, quien iniciara el tramite de anticipo de viaticos por medio
de cheque o transferencia.

2) Como Reintegro. Aplicara cuando el funcionario o empleado publico no cumpla con la
anticipacion indicada =n el numeral anterior y por la urgencia de la comision oficial debe
realizarla, presentara el Nombramiento de Comisién al encargado del Fondo de Viaticos,
quien unicamente entregara los formularios respectivos, y a su regreso se le reintegrara

los gastos incurridos por medio de cheque o transferencia, conforme liquidacion
correspondiente.

ARTICULO 24. CUOTA DIARIA. La cuota diaria por comisién al interior del pais se regira a lo
establecido en el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.

La cuota diaria sera utilizada por el funcionario o empleado publico en la forma que se establece
en el presente Reglamento, debiendo comprobar los gastos de viaticos con facturas, recibos,
formas autorizadas u otros documentos de legitimo abono los cuales deberan estar detalladas,
indicando cuanto corresponde a hospedaje, desayuno, almuerzo y cena.

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

Cuota'’ o .
diaria Distribucion Monto  |Aplicacion de los gastos en una comisién

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

20% Almuerzo Q. 84.00 Cuando se sak::‘ del CNA a.ntes de las 12:00 hrs y/o se
regresa después de las 14:00 hrs.

15% Cena Q. 63.00 ?:'%rédr?rsse sale o se regresa del CNA después de las

. Cuando se sale del CNA antes de las 19:00 hrs y/o se
0, |
50% Hospedaje | Q.210.00 rregresa después de las 07:00 hrs del siguiente dia.

Q.420.00

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
duracién de cada comision oficial, tomando en cuenta que la autorizacion debe estar en funcién
de legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

Se podréa efectuar el pago de viaticos al Director (a) y miembros del Consejo Directivo del CNA,
cuando sea necesario que representen al CNA en comisiones oficiales.

ARTICULO 25. GASTOS CONEXOS. Son otros gastos que se incurren en el cumplimiento de
comisiones oficiales, los cualzs son ocasionados por los siguientes conceptos:

a) Pasajes;

b) Transporte de equipo de trabajo;

c) Peajes;

d) Reparaciéon 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
maximo de quinientos quetzales (Q.500.00);

! En caso de variar la cuota establecida en el Reglamento General de viaticos y Gastos Conexos, la distribu
porcentajes se conservara en relaciém a los nuevos montos.
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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:

ARTICULO 26. NOMBRAMIENTO DE COMISION. Es el documento a través del cual se nombra

a un funcionario o empleado publico para realizar una comisién oficial, los responsables de
efectuar los nombramientos son los siguientes:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

El Consejo en sesién designara a los miembros del Consejo Directivo que efectuaran la
comision oficial. Para formalizar el nombramiento se emitira la Resolucion del Consejo
Directivo correspondiente.

El Director, por formalidad, sera nombrado por Subdireccion General.

Al Director le corresponde nombrar al Subdirector.

El Subdirector o empleado en que él delegue, es a quien le corresponde nombrar a los
Coordinadores.

En las Unidades del Equipo Multidisciplinario:
a. Para el caso de los subcoordinadores, seran nombrados por el Coordinador del
Equipo Multidisciplinario.
b. Para los colaboradores de las distintas unidades, los nombramientos seran

emitidos bajo la responsabilidad de cada Subcoordinador con el Visto Bueno del
Coordinador.

Los Coordinadores del area administrativa nombraran bajo su responsabilidad al personal
a su cargo.

El Encargado de Servicios Generales y Transporte o Coordinador de UDAF nombrara a
los pilotos.

ARTICULO 27. DOCUMENTOS QUE RESPALDAN EL GASTO DE VIATICOS. Los gastos

financiados con el Fondo Rotativo de Viaticos deberan ser respaldados con los siguientes
documentos:

a)
b)
c)

d)
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Nombramiento de comision.

Formularios autorizados por la CGC

Informe de la comisién dirigido al funcionario que nombré la comision el cual
debera de consignar nombre, puesto y firma de Visto Bueno.

Cuando correspondan otros gastos conexos, adjuntar facturas, recibos, formas
autorizadas u otros documentos de legitimo abono correspondientes, emitidas por las

empresas proveedoras de bienes o servicios segun la naturaleza y/o circunstancias que
ameriten dichas erogaciones.

Con las facturas, recibos, formas autorizadas u otros documentos de legitimo abono de
comprobacion de viaticos (alimentacion y hospedaje) y cuando corresponda otros gastos

corexos, deben observarse que cumplan los requisitos descritos en el presente
Reglamento.

Con planilla cuando asi proceda, en casos debidamente justificados y avalados por el
responsable de autorizar la comisién. Esta planilla sera el comprobante de gasto, en
sustitucion de los documentos a que se hace mencion para los gastos conexos, la
justificacion y aprobacion de uso de planillas debera constar en la autorizacién de la
comision oficial y el monto de los gastos reportados en dichas planillas deberan ser
congruentes con la comisién 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.
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ARTICULO 28. USO DE LOS FORMULARIOS DE VIATICOS. Para el adecuado uso de los
formularios de viaticos deberan tomarse en cuenta la siguiente disposicion:

1.

4.
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En encargado de los formularios de viaticos, con base en el Nombramiento de Comisién
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 comisién, siempre
que sean solicitados por escrito por medio de oficio firmado por el funcionario o empleado
publico nombrado y con el visto bueno de su jefe inmediato.

El funcionario o empleado publico que ha realizado la comision presentara el formulario
VC con las firmas y sellos de las autoridades locales (Secretario Municipal, Gobernacién
Departamental, Estaciones de Policia Nacional Civil, Hogares de la Secretaria de
Bienestar Social, entre otros) como constancia del itinerario seguido para el cumplimiento
de la comisién, 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 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 razén 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 comisién. Excepcionalmente, si por alguna razén
el funcionario o empleado publico designado para una comisién comete un error en este
formulario, éste solamente podra ser sustituido antes de realizada la comisién.

Si por razones de fuerza mayor al funcionario o empleado publico nombrado no le fuera
posible subsanar los errores de la forma que se estipula en el parrafo anterior, debera
solicitar autorizacién por escrito al funcionario que nombré la comisién el cual
debera de consignar nombre, puesto y firma de Visto Bueno y adjuntar copia de los
formularios VC de los servidores publicos que participaron en la misma comision, para
que el formulario le sea aceptado como valido en la Coordinacion de UDAF.

La liquidacién de la comision debera 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 funcionario o empleado publico ha recibido viatico anticipo
debera proceder a realizar el reintegro de dicha cantidad y devolver los formularios al
encargado de los formularios de viaticos para su anulacién.

Al presentar la liquidacion, el encargado del Fondo de Viaticos, durante ese mismo dia o
a mas tardar el dia siguiente de haber recibida la misma, procedera a la revision
respectiva. Cuando no se tengan deficiencias o que éstas puedan subsanarse
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 o
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)
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
correspondientes.




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.

Si por alguna circunstancia el jefe inmediato del funcionario o empleado publico que
debera efectuar una comision no se encuentra en funciones, éste podra ser nombrado por
el superior jerarquico de éstos que se encuentre en la institucion.

El jefe inmediato que nombré es quien debera firmar el formulario VL y el Informe de
Comisién con el Vo.Bo. correspondiente, si en la fecha de liquidacién ya estuviera en
funciones; caso contrario, podra firmar la liquidacién 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 informacién

que goza de garantia de discrecion y reserva seguln 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.

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 rendicién correspondiente.

ARTICULO 29. RECONOCIMIENTO DE KILOMETROS RECORRIDOS. Cuando el funcionario
0 empleado publico realice comisiones 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 kilémetro recorrido, para el cual debera presentarse anexo a
los formulario de viaticos, el reporte de kilémetros recorridos en la comision, elaborado con el
medidor de distancias del vehiculo utilizado, o en su defecto, por la tabla autorizada por el ClV,

debidamente firmado por el funcionario o empleado publico y su jefe inmediato o quien lo haya
nombrado para efectuar la comisién oficial.

Cuando se utilice el medidor de distancias, debera anexarse a dicho reporte dos fotografias del
oddémetro general (una cuando se inicie la comisién y la otra cuando finalice la comisién tomando

como base las instalaciones del CNA, la diferencia evidenciara los Kms recorridos para el
desarrollo de la comisién).

ARTICULO 30. EXTRAVIO O PERDIDA DE FORMULAROS DE VIATICOS. En caso de pérdida
0 extravio de algun formulario o juego completo de formularos de viaticos, el funcionario o
empleado 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 copia de dicha denuncia al encargado de
formularios de viaticos o adjuntarla al expediente de liquidacién, segun corresponda.

Si se 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 funcionario o empleado publico debera
solicitar autorizacién por escrito al jefe inmediato quien lo nombré para liquidar el viatico,
adjuntando como parte del expediente, copia del formulario similar de los servidores publicos
participaron en la misma comisién, mas la copia de la denuncia correspondiente.
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Cuando el funcionario o empleado publico realiza una comisién sin la compafiia de alguien mas
(o lcs otros servidores pulblicos que acompafian 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 realizacién de la comisién, y debera
procader como se menciona en el presente articulo.

Si se pierde o extravia el formulario VL, el funcionario o empleado 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 31. VIATICOS PATROCINADOS POR UN TERCERO. En los casos que por la
naturaleza de la comisién (impartir o asistir a talleres informativos y formativos, o asistir a
cualjuier otra actividad del CNA, que incluya alimentacién y/u hospedaje), al funcionario o
empieado publico que le hayan cubiertos o patrocinado estos gastos, no se le pagaran los gastos

de viaticos correspondientes, segun lo indicado en Ia literal b) articulo 4 del Acuerdo Gubernativo
106-2016 y sus Reformas.

ARTICULO 32. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FR VIATICOS. Para
la administracién de los recursos del FR CNA, el responsable debera de observar lo siguiente:

a) Presentar las rendiciones de gastos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), a
través del FRO3, el reembolso de los gastos efectuados por lo menos una vez por semana
incluyendo TODAS las liquidaciones pagadas y/o anticipos de viaticos liquidados que se
hayan recibido satisfactoriamente y se tengan por aceptados al titimo dia habil de la
semana anterior a la fecha de la elaboracién de la reposicidn, no debiendo quedar
liquidaciones de viaticos pendientes en cada reposicién

TITULOV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 33. REGISTROS. Las cuentas monetarias deberan 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.

Las liquidaciones de gastos para la reposicién 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
corraspondiente al final de cada reposicién para el fondo de viaticos (ver Anexo I) y de manera
mersual para el fondo de caja chica (ver Anexo Il), y fondo rotativo interno CNA (ver Anexo ).

El asiento de estos registros debera hacerse oportunamente, consignando en cada hoja la firma
del Encargado de los Fondos y del Coordinador de Administracion Financiera.

ARTICULO 34. LIQUIDACION. La liquidacion del FRI se realizara al final del ejercicio fiscal, de
conformidad a las disposiciones en las Normas de Apertura, Programacién, Ejecucion e Informe
y Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del CNA aprobadas para el ejercicio fiscal

corrsspondiente. En cuanto al Fondo de Caja Chica y Fondo de Viaticos deberan liquidarse un
dia 1abil antes a la fecha indicada para el FRI.
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ARTICULO 35. 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 por 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

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

ARTICULO 36. PROHIBICIONES. Queda prohibido aceptar en la liquidacién de gastos, las
facturas, recibos, formas autorizadas u otros documentos de legitimo abono que evidencien:
a) Pagos con tarjeta de crédito y/o débito o cheques de terceras personas;

b) E uso de tarjetas promocionales emitidas por uno o varios proveedores a favor de terceras
personas con el fin de otorgar beneficios a sus clientes:
¢) Compra de bebidas alcohdlicas:

d) Gastos que no correspondan al diay lugar o dentro de la ruta que lleve al destino y retorno,
del lugar o lugares indicados en el Nombramiento de Comision:

e) El pago de propinas;

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

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

ARTICULO 37. REVISION Y FISCALIZACION. Los Fondos Rotativos Internos podran ser

revisadas por la Unidad de Auditoria Interna del CNA, sin perjuicio de las auditorias que realice
laCGC

Articulo 38. CASOS NO PREVISTOS Y DUDAS DE APLICACION. Los casos no previstos y las

dudas de aplicacion del presente Reglamento seran resueltos por la Coordinacién Administrativa
Financiera, la Subdireccion General o Direccion General.

ARTICULO 39. DISPOSICIONES FINALES. E presente Reglamento queda sujeto a lo que
establece el Decreto 106-2016 y sus reformas, y Acuerdo Ministerial Nimero 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 en tanto se regula o actualiza la normativa interna.
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ANEXO 1

FORMATO

LIQUIDACION GASTOS DE VIATICOS
PARA REPOSICION DE FONDOS
No.
Fecha de liquidacién

(Cifras expresada en Quetzales)
FORMULARIO DE| FECHA DE MONTO
LIQUDACION | DOCUMENTO SENERICIARID DESCRIPCION LIQUIDADO
|
Total Liguidacion Gastos de Viticos 0.00
INTEGRACION
SALDO SEGUN JBRO DE BANCOS
ANTICIPOS PEMDIENTES DE LIQUIDAR
CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGA
LIQUIDACION PARA SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS No.
LIQUIDACIONES PARA NUEVA REPOSICION DE FONDOS
REPOSICION D FONDOS EN TRAMITE NoO.
(-} CUENTAS POR PAGAR
TOTAL FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS 0.00
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ANEXO I1
FORMATO

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

FECHA FECHA

OPERACION | FACTURA DOCUMENTO | PROVEEDOR DESCRIPCION INGRESOS | EGRESOS | SALDO
APERTURA DEL
FONDO DE CAJA 0,00 0,00
CHICA

CORTE PARCIAL PARA REGISTRO DE LA RENDICION DE

FONDO ROTATIVO INTERNO DE GASTOS VARIOS "CAJA 0,00 0,00 0,00
CHICA" No. 0X-202X

SALDO ANTERIOR 0,00 0,00

CORTE PARCIAL AL 3X/XX/202X 0,00 0,00 0,00
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ANEXO III
FORMATO

LIBRO DE CONTROL DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL -CNA-
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL. 202X
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

FECHA FECHA :
OPERACION | FACTURA DOCUMENTO | PROVEEDOR DESCRIPCION INGRESOS | EGRESOS | SALDO
APERTURA DEL
FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL 0,00 0,00
POR MEDIO DE
CHEQUE
CORTE PARCIAL PARA REGISTRO DE LA RENDICION DE
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL -CNA- POR MEDIO DE 0,00 0,00 0,00
CHEQUE No. 0X-202X
SALDO ANTERIOR 0,00 0,00
CORTE PARCIAL AL 3X/XX/202X 0,00 0,00 0,00
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