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ACUERDO INTERNO NUMERO 23-2022
Guatemala, 18 de julio de 2022

LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES _
Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS, ADSCRITA A LA VICEPRESIDENCIA DE“’». kL
LA REPUBLICA fe% kg

CONSIDERANDO

-_:‘; el numeral 2), literal f) del Articulo 1 de la Ley Organica del Presupuesto,
¥/ Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que
] ; s responsabilidad de la autoridad superior de cada organismo o entidad del sector
biblico, la implantacién y mantenimiento de un eficiente y eficaz sistema de control
interno normativo, financiero, econémico y de gestion sobre sus propias
operaciones, organizado con base a las normas generales emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

CONSIDERANDO

Que el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, aprobado
mediante Acuerdo No. A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, en el
Inciso 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, regula que la maxima
autoridad y equipo de direccion de la entidad, deben determinar actividades de
control que permitan incrementar la posibilidad de alcanzar objetivos, fomentar la
eficiencia operativa y ayudar a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la
entidad ante los riesgos.

CONSIDERANDO

Que es responsabilidad del Secretario Ejecutivo, el velar por el cumplimiento de la
legislacion aplicable asi como por la adecuada utilizacién de los recursos a cargo
de la institucion con el objetivo de la optimizacion de estos.

CONSIDERANDO

Que es necesario dictar normas de aplicacion general para la gestion de gastos
especificos, documentacidn de soporte, requisitos, autorizacién y justificacion, que
por necesidades del servicio, por observancia de las diversas actividades de las
direcciones o dependencias, 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 g), 1) y m) del
Acuerdo Gubernativo nimero 95-2012, Reglamento de la Comision contra las
Adicciones y el Trafico ilicito de drogas.
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ACUERDA

Emitir las siguientes:

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

Articulo 1. Objeto. Las disposiciones del presente acuerdo interno norman el
procedimiento relativo a la gestion de gastos, autorizacion, justificacion vy
documentacion de soporte de estos, por parte de los funcionarios, servidores
publicos y prestadores de servicio de la Institucion, para el correcto desemperio de
las actividades, controles que viabilizan el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria Ejecutiva.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. La presente disposicion es de caracter general
y es aplicable a los funcionarios, servidores publicos y prestadores de servicio y a
todo que labore en la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra Adicciones y el
Tréafico llicito de Drogas -SECCATID- adscrita a la Vicepresidencia de la Republica.

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

Por las diversas adjudicaciones emergentes que se deriven del Fondo rotativo y su
caja chica, se podra erogar en efectivo desde Q. 0.01 hasta la suma de tres mil
trescientos sesenta quetzales (Q. 3,360.00) de ser necesario; y desde Q. 0.01 y
hasta el monto de siete mil quetzales (Q. 7,000.00) mediante cheque; en este Uitimo
caso se excluye del limite determinado, la asignacion establecida por la creacién de
la caja chica y los reembolsos que se deben realizar a la persona encargada del
fondo en efectivo, a través de las rendiciones o liquidaciones periddicas.

Articulo 4. Reintegros de gastos de la caja chica. Se reembolsaran gastos
emergentes y de baja cuantia por concepto de compras y servicios diversos, que
cuenten con: a) Compromiso presupuestario, b) Pedido u oficio de autorizacién
segun corresponda, aprobado por la autoridad inmediata del servidor pablico o
funcionario que realizé el gasto o por el Despacho Superior; y, ¢) Que la factura este
dentro del plazo legal para efectuar el registro del Nimero de Publicacion
Guatecompras (NPG).

No se reembolsaran gastos de menor cuantia, que no tenga conocimiento previo
del compromiso y del gasto realizado, por parte de la Direccién Administrativa
Financiera.

Articulo 5. Vale de Caja Chica. Los vales de caja chica que se emitan por compras
emergentes, se deben liquidar a mas tardar tres (3) dias habiles posteriores a su
emision, caso contrario el solicitante debera reembolsar el monto integro del monto
del vale.
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Articulo 6. 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
debera gestionar la compra por medio de la forma “Pedido”, con las firmas y sellos
correspondientes. Adjudicaciones menores al monto descrito, se podran gestionar
mediante un oficio de la dependencia solicitante, previa aprobacion
correspondiente.

Articulo 7. Presentacion de ofertas o cotizaciones. Si la compra de insumos,
suministros, materiales, bienes o el pago de servicios asciende a diez mil quetzales
exactos (Q. 10,000.00) y sin exceder de la cantidad de veinticinco mil quetzales
(Q. 25,000.00), limite de compra en la modalidad de baja cuantia, es necesario
documentar la gestién con al menos dos (2) ofertas o cotizaciones del producto o
SErvicio.

Articulo 8. 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 deberad carecer de correcciones, enmiendas, tachaduras o
enmendaduras.

b) El nombre consignado en la factura debera corresponder a “SECCATID" y el
Namero de Identificacion Tributaria (NIT), de la institucion siendo éste el:
setecientos veintisiete mil diecisiete guion ocho (727017-8).

¢) En el apartado de “direccion” de la factura, debera consignarse la direccién
de la Institucion. No sera valido consignar la palabra "Ciudad”.

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

e) Debera tener la fecha de vencimiento de |a factura, en formas de imprenta.

f) Debera temer el numero de la resolucidon y autorizacion de la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), en formas de imprenta.

g) Reflejar el monto del gasto en letras, en formatos en que sea aplicable.

h) No se admiten facturas con registro de pago mediante tarjetas de crédito o
débito.

Es responsabilidad del requirente, verificar al momento de la entrega, que la factura
emitida cumpla con los requisitos descritos. En caso que de falta u omisién de los
requisitos descritos, el requirente debera gestionar la reposicién del documento en
un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles, a partir de la verificacion de la
factura, en caso de no hacerlo, debera reembolsar el monto de la compra o el pago
del servicio.

Articulo 9. Razonamiento de la factura y justificacion del gasto. En el dorso de
la factura debera razonarse brevemente la justificacion del gasto, incluyendo el
evento o naturaleza que origina la realizacion de este y se valida con el visto bueno
de la autoridad inmediata que aprueba el gasto.

Articulo 10. Publicaciones en el Sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado denominado Guatecompras, modalidad baja
cuantia. El personal con el usuario comprador hijo asignado en el sistema
Guatecompras, debera registrar y cargar la factura en conjunto con el pedido u oficio
de autorizacion, en la modalidad de baja cuantia, para obtener el Numero de
publicacién Guatecompras (NPG), debiendo observar el plazo méaximo de cinco (5)
dias posteriores a la fecha de emision de la factura.
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Emitir el acta de negociacion el primer dia habil del mes siguiente, consolidando las
facturas por compras de baja cuantia recibidas en el mes, documento que debera
publicarse en la opcion “agregar anexos a publicacion” en la primera y ultima
operacion NPG registrada en el sistema, considerando el plazo maximo de cinco (5)
dias después de la fecha de la emision del acta.

Articulo 11. Ingreso a Almacén. Toda compra de bienes, insumos, suministros,
materiales o su equivalente tangible, estos sin excepcion alguna, deben ingresar a
la Unidad de Almacén, para su registro en el control de existencias kardex, para
posteriormente solicitar su retiro por medio de la requisicion correspondiente,

Articulo 12. 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 didactico o alimentacién, se justificara su entrega
por medio de planillas o listados, los que contendran como minimo: nombres,
apellidos, nimero de Cddigo Unico de Identificacion del Documento Personal de
Identificacion y firmas de las personas beneficiarias, adicional los registros de etnia,
rango de edad y la ubicacion geografica.

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

Articulo 13. Control de Vehiculos y Gasto de Combustible. Los vehiculos
propios y los asignados a la Secretaria, que utiliza los funcionarios, servidores
publicos y prestadores de servicio y a todo que labore en la institucion, para el
desarrollo de las diversas actividades y en comision oficial, al momento de ser
entregados al solicitante, deberan confirmar y considerar lo siguiente:

Del vehiculo:

a) Fotocopia legalizada de la tarjeta de circulacion y la calcomania electronica
de circulacién del vehiculo.

b) La tarjeta que contiene el numero de teléfono de emergencia de la entidad
aseguradora y el nimero de péliza del seguro correspondiente al vehiculo.

c) El control de uso por medio de la Bitacora para el registro del recorrido en el
cual se dejara evidencia del uso del automotor y los registros de los
kilometros recorridos, la cual debera ser actualizada constantemente por la
persona que utilice o tenga la asignacidén el vehiculo.

La asignacién del vehiculo para comisiones oficiales se realizara mediante la
"Solicitud de apoyo logistico”, en ningun caso se le asignard vehiculo de la
institucion a la persona gue no cuente con licencia de conducir vigente.

Del abastecimiento de combustible:

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 de que al marcar un cuatro
(¥a) del nivel del tanque de combustible, se solicitara su abastecimiento
mediante la forma “Solicitud de combustibles”.

b) Cuando la comision sea fuera del departamento de Guatemala, el vehiculo
se entregara con el tanque de combustible lleno. El solicitante realizara el
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calculo del recorrido de la comision, considerando el rendimiento del vehiculo> 1| =
asignado, para establecer la necesidad de mayor combustible, el cual podra
preverse la compra en efectivo.
c) En comisién oficial en el interior de |a republica, se autoriza Unicamente en
caso de emergencia, debidamente justificada, el reembolso de pagos en
efectivo realizadas por el personal, colaboradores y prestadores de servicio
hasta quinientos quetzales exactos (Q 500.00) en concepto de combustibles,
lubricantes o reparaciones menores del vehiculo asignado.

Las gestiones del abastecimiento mediante vale de despacho en gasolinera, deben
registrarse en el libro de combustibles, habilitado ante la Contraloria General de
Cuentas.

Articulo 14. Alimentos para personal, colaboradores y/o prestadores de
servicio por eventos o actividades previamente programados. Se autoriza el
pago de alimentos para empleados, colaboradores y/o prestadores de servicio en
actividades especificas conforme los casos siguientes:

a) Jornada extraordinaria: En los casos debidamente justificados, cuando
deba laborar en jornada nocturna y al sobrepasar las 19:00 horas, se autoriza
el pago de hasta cien quetzales exactos (Q. 100.00) en concepto de cena por
persona.

b) Fines de semana y asuetos: Cuando por necesidades del servicio, por
actividades de sensibilizacion o eventos especiales, sea preciso realizar o
ejecutar actividades de caracter oficial se aprueba, en concepto de alimentos
la suma de hasta cien quetzales exactos (Q. 100.00) por persona, previo
requerimiento escrito y autorizado por la autoridad inmediata superior.

c) Jornada de labores fuera de las Instalaciones: En los casos qué, por
razones de eventos de sensibilizacion, talleres o capacitacion técnica
debidamente programados, deba el personal, colaboradores y/o prestadores
de servicio movilizarse a los municipios del departamento de Guatemala, se
autoriza en concepto de almuerzo la suma de hasta setenta y cinco quetzales
exactos (Q. 75.00) por persona, previo requerimiento escrito y autorizado por
la autoridad superior, siempre que la actividad programada en el municipio
se cumpla con el tiempo total de la jornada ordinaria.

d) Por eventos o actividades previamente programados: Para las
actividades o eventos previamente programados en capacitaciones,
sensibilizaciones, talleres, camparfas o actividad oficial especifica que
cuenten con la aprobacion superior, se aprueba el gasto en concepto de
alimentos por refacciones o almuerzos para los participantes beneficiarios,
previo requerimiento escrito y autorizado por la autoridad superior. Para el
efecto debe documentarse con agenda o programacion de actividades,
planilla o listado de participantes beneficiarios con firma de recibido.

En todos los casos, debe acompafarse la factura debidamente razonada y
autorizada, la programacion de la actividad y la planilla de personal, prestadores de
servicio o usuarios beneficiarios que participaron en el evento o actividad, segun
sea el caso

Estos conceptos del gasto, no incrementan los honorarios pactados en los contratos
de servicios del personal temporal, ni se consideran ventajas economicas.
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Articulo 15. Servicio de telefonia celular e Internet. Se autoriza para el Secretario
Ejecutivo y Subsecretario la asignacion de un aparato celular con tiempo de aire de
acuerdo a los limites de Ley y de 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 adquisicién, mediante la factura correspondiente, de saldo en tiempo de
aire, tarjeta telefénica para llamadas y/o saldo o tarjeta para adquisicion de internet
hasta por un monto de cien guetzales exactos (Q. 100.00) por persona. Estas
tarjetas seran entregadas al personal, colaboradores y/o prestadores de servicio de
la institucion para utilizarse en sus terminales telefonicas o tabletas de la institucion
o particulares.

En este (ltimo caso, previamente se debe emitir la solicitud escrita con las
justificaciones del caso y con la aprobacion 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
consideran ventajas economicas.

Articulo 16. Casos no previstos: Los casos no previstos en el presente Acuerdo
Interno, seran evaluados y resueltos por el Despacho Superior con las
justificaciones que se consideren permitentes para la acertada rendicion de cuentas
y que los mismos sean acordes a los normativos vigentes en funcién de la calidad
del gasto.

Articulo 17. Derogatoria. Quedan derogados los Acuerdos Internos nimeros 33-
2016 y 42-2018, asi como todas aquellas disposiciones administrativas que
contengan incompatibilidad con el presente acuerdo al momento de su entrada en
vigencia.

Articulo 18. Vigencia. El presente ﬁcuerdo entrara emv;genma de manera
inmediata.

Vicepresidencia de la Republica
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