ACUERDO INTERNO NUMERO 33-2016
Guatemala, 02 de septiembre de 2016

LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES
Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS DE LA VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto nimero 101-97, en el articulo 1,
literal f), seccion II), establece que es responsabilidad de la autoridad superior de
cada organismo o entidad del sector publico, la implantacién y mantenimiento de un
eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero, econémico y de
gestion sobre sus propias operaciones, organizado en base a las normas generales
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

CONSIDERANDO

Que por ende, es responsabilidad del Secretario Ejecutivo el velar por el
cumplimiento de la legislacién aplicable asi como por la adecuada utilizacion de los
recursos a cargo de la institucién en miras de la optimizacién de los mismos.

CONSIDERANDO

Que es necesario dictar normas de observancia general para la gestion de gastos
especificos, documentacién de soporte, autorizacion y justificacion, que por
necesidades del servicio y por cumplimiento de las diversas actividades de las
direcciones en general, hayan de requerirse para el cumplimiento de metas y
objetivos de la institucion.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones conferidas en el articulo 13, literales 1), m) y q) del
Acuerdo Gubernativo numero 95-2012, Reglamento de la Comisién contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas,

ACUERDA
Emitir las siguientes:

NORMAS DE OBSERVANCIA GENERAL PARA LA GESTION DE GASTOS,
DOCUMENTACION DE SOPORTE, AUTORIZACION Y JUSTIFICACION.

Articulo 1. Objeto. Las disposiciones del presente acuerdo interno norman el
procedimiento relativo a la gestion de gastos y autorizacion de los mismos por parte
del personal, contratistas y colaboradores de la institucién, para el correcto
desempenio de actividades.
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Articulo 2. Ambito de aplicacién. La presente disposicién es de caracter general
y es aplicable a todo el personal, contratistas y colaboradores que prestan sus
servicios en la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas -SECCATID-, de la Vicepresidencia de la Republica.

Articulo 3. Limite de compra maxima por medio de Fondo Rotativo: Los pagos
por la compra de insumos, suministros, materiales, bienes o la prestacion de
servicios que estén debidamente documentados, se podran realizar por medio de la
disponibilidad monetaria del Fondo Rotativo en efectivo hasta de tres mil quetzales
exactos (Q. 3,000.00). Si se excede de dicha cantidad, el pago se realizara por
medio de cheque el cual no podra superar el veinticinco por ciento (25%) del monto
total del Fondo Rotativo; en ambos casos sin incluir la cantidad que corresponde al
impuesto al valor agregado (IVA).

Articulo 4. Facturas por compra de insumos, materiales o servicios. Cuando
se presenten facturas que respalden las compras de insumos, materiales o el pago
de servicios, utilizados para el desarrollo de alguna actividad de la institucion, éstas
deberan de contener, como minimo, lo siguiente:

a) El documento debe carecer de correcciones, enmiendas o tachaduras.

b) EI nombre consignado en la factura debe corresponder al nombre
“SECCATID” y debera tener consignado el nimero de identificacion tributaria
(NIT), de la Institucién siendo éste el: setecientos veintisiete mil diecisiete
guién ocho (727017-8).

c) En el apartado de “direcciéon” de la factura, debe consignarse la direccion de
la Institucién. No es permitido consignar la palabra “Ciudad”.

d) El concepto de la compra debe ser claro y legible, mismo que debe
corresponder al gasto por el cual se requirié el efectivo y/o vale.

e) Debe tener la fecha de vencimiento de la factura.

f) Debe tener el nimero de la resolucién y autorizaciéon de la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SAT).

Es responsabilidad del requirente, verificar al momento de la entrega, que toda
factura emitida cumpla con los requisitos descritos. En caso que falte alguno de
estos requisitos, el requirente debera gestionar la reposicion del documento en un
plazo que no exceda de un (1) dia habil desde la verificacion

de la omisién de los requisitos y, de no hacerlo, debera reembolsar el monto de la
compra o el pago del servicio.

Articulo 5. Razonamiento y justificacion del gasto. En el dorso de la factura debe
razonarse brevemente la justificacion del gasto, incluyendo el evento o naturaleza
que origina la realizacién del mismo y se valida con firma y sello de la autoridad que
autoriza y aprueba el gasto.
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Articulo 6. Ingreso a Almacén. Si se adquiere algun insumo, suministro, material
0 su equivalente, estos sin excepcion alguna, deben ingresar a la Unidad de
Almacén, para posteriormente solicitar su retiro por medio de la requisicion
correspondiente.

Articulo 7. Forma Pedido. Si la adquisicién de insumos, suministros, materiales,
bienes o servicios supera el monto de un mil quetzales exactos (Q. 1,000.00) se
debe gestionar la compra por medio de la forma “Pedido”, con las firmas y sellos
correspondientes.

Articulo 8. Presentacion de Ofertas y Proformas. Si la compra de insumos,
suministros, materiales, bienes o el pago de servicios asciende a dos mil quetzales
exactos (Q. 2,000.00), sin exceder de la cantidad diez mil quetzales (Q. 10,000.00),
es necesario documentar la gestién con al menos dos (2) ofertas o proformas de
cotizaciones del producto o servicio.

Articulo 9. Justificacion de gasto por medio de Planillas o listados. En los
casos que los insumos o materiales se destinen a cubrir eventos donde, por su
naturaleza se proporcione material o alimentacién, se justificara su entrega por
medio de planillas o listados, los que contendran como minimo: nombres, apellidos,
numero de Cédigo Unico de Identificacion y firmas de las personas beneficiarias.

Las planillas o listados deben de contener como minimo: la descripcidén del evento,
taller, capacitacion u otro; la fecha de la actividad; la firma del coordinador del evento
y/o actividad; firma y sello del superior del Coordinador del evento y/o actividad.

Articulo 10. Reembolsos de caja chica. No se reembolsaran gastos por concepto
de compras diversas, parqueos u otros gastos similares que no estén previamente
aprobados por el superior de la persona que realizé el gasto y por el Despacho
Superior.

Articulo 11. Vale de Caja Chica. Los vales que se emitan por compras emergentes,
se deben liquidar a mas tardar dos (2) dias habiles posteriores

a su emision, caso contrario el solicitante debe reembolsar el monto integro del
monto del vale.

Articulo 12. Control de Vehiculos y Gasto de Combustible. Los vehiculos
propios y los asignados a la Secretaria, que utiliza el personal, colaboradores o
contratistas para el desarrollo de las diversas actividades en Comision Oficial, al
momento de ser entregados al solicitante deberan de poseer como minimo lo
siguiente:

a) Cuando por necesidades del servicio, tenga que utilizarse un vehiculo para
el cumplimiento de una comision oficial, dentro del departamento de
Guatemala y sus municipios, se tendra el criterio que al marcar un cuarto
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(1/4) del nivel del tanque de combustible, se solicitara su abastecimiento
mediante “Forma de solicitud de combustible”;

Cuando la Comisién sea afuera del casco urbano, el vehiculo se entregara
con el tanque de combustible lleno. Si la Comisién o actividad por su
naturaleza requiere mas de la capacidad de almacenamiento del tanque de
combustible del vehiculo se entregara a la persona que se le asigna el
vehiculo, los vales de gasolina necesarios para volver a abastecerlo;

Una bitacora de control de recorrido en el cual se dejara evidencia del uso
del automotor y los registros de los kildmetros recorridos la cual debera ser
actualizada por la persona a la que se le asigna el vehiculo;

Copia autenticada de la Tarjeta de circulaciéon y el comprobante del pago del
impuesto de circulacién de los vehiculos;

Una tarjeta que contendra el numero de teléfono de emergencia de la Entidad
Aseguradora y el nimero de prima del seguro correspondiente al vehiculo;
Se autoriza unicamente en caso de emergencia, debidamente justificada, el
reembolso de pagos en efectivo realizados por el personal, colaboradores y
contratistas, de hasta cien quetzales exactos (Q 100.00) en concepto de
combustibles o lubricantes del vehiculo asignado.

Las gestiones de abastecimiento mediante vale deben registrarse en el Libro de
Combustibles habilitado para efectos de rendicion de cuentas.

En ningun caso se le asignara vehiculo de la institucién a la persona que no cuente
con licencia de conducir vigente.

Articulo 13. Alimentos para personal, colaboradores y/o contratistas por
eventos o actividades previamente programados. Se autoriza el pago de
alimentos para empleados, colaboradores y/o contratistas en actividades
especificas conforme a los casos siguientes:

a)

b)

Jornada extraordinaria: En los casos debidamente justificados, cuando
deba laborarse en jornada nocturna y al sobrepasar las diecinueve (19:00)
horas, se autoriza el pago de cincuenta quetzales exactos (Q. 50.00) en
concepto de cena por persona.

Fines de semana y asuetos: Cuando por necesidades del servicio, por
actividades de sensibilizacién o eventos especiales sea necesario realizar o
ejecutar actividades de caracter oficial se aprueba, en concepto de alimentos,
la suma de hasta cincuenta quetzales exactos (Q. 50.00) por persona, previo
requerimiento escrito y autorizado por la autoridad superior.

Jornada de labores fuera de las instalaciones: En los casos que por
razones de eventos de sensibilizacibn o capacitacion debidamente
programados, deba el personal, colaboradores y/o contratistas movilizarse a

los municipios del dePartamento de Guatemala, se autoriza en concepto de
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alimentos la suma de hasta cincuenta quetzales exactos (Q. 50.00) por
persona, previo requerimiento escrito y autorizado por la autoridad superior.
d) Por eventos o actividades previamente programados: Para las
actividades o eventos previamente programados en capacitaciones,
sensibilizaciones, talleres, campafias o actividades especificas que cuenten
con la aprobacion superior, se aprueba el gasto en concepto de alimentos
por refacciones o almuerzos para los participantes, previo requerimiento
escrito y autorizado por la autoridad superior. Para el efecto debe
documentarse con agenda o cronograma de actividades, planilla o listado de
participantes con firma de recibido.

En todos los casos debe acompafarse la factura debidamente razonada vy
autorizada con la programacién de la actividad y la planilla de personal y
colaboradores que participaron en el evento o actividad.

Estos pagos no incrementan los honorarios pactados en los contratos de servicios
del personal temporal, ni se consideraran ventajas econdémicas.

Articulo 14. Servicio de telefonia celular e Internet. Se autoriza para el Secretario
Ejecutivo y Subsecretario de la institucién, la asignacién de un aparato celular con
tiempo de aire de acuerdo a los limites de Ley, y adicionalmente el servicio de
internet para el desarrollo de sus funciones.

En el caso de las actividades oficiales del Despacho Superior, o de actividades de
la institucion que se realicen fuera de las instalaciones de la Secretaria, se podra
autorizar la adquisicion, mediante la factura correspondiente, de saldo en tiempo de
aire, tarjetas telefénicas para llamadas y/o de tarjetas para adquisicién de internet
hasta por un monto de veinticinco quetzales (Q. 25.00) por persona. Estas tarjetas
seran entregadas al personal, colaboradores y/o contratistas de la institucién para
utilizarse en sus terminales telefénicas o tabletas de la institucién o particulares.

En este ultimo caso, previamente se debe emitir la solicitud escrita con las
justificaciones del caso y con la aprobacién de la autoridad superior.

La entrega de estas tarjetas o la compra de los respectivos saldos no incrementan
los honorarios pactados en los contratos de servicios del personal temporal, ni se
consideraran ventajas econdémicas.

Articulo 15. Derogatoria. Quedan derogadas todas aquellas disposiciones

administrativas que sean incompatibles con el presente Acuerdo al momento de su
entrada en vigencia.
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Articulo 16. Vigencia. El presente Acuerdo comienza su vigencia de manera
inmediata.

COMUNIQUESE,
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SECRETARIO EJECUTIVO &3
COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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