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ACUERDO INTERNC NUMERO 41-2023
Guatemala, 10 de agosto de 2023

<ERE 5y

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

CONSIDERANDO

Que es funcién de la autoridad superior regular la eficients gfecucidn de los procesos y
procedimientos en cada una de las direcciones, unidades vy dependencias de la Secretara
Efecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico lfickto de Drogas -SECCATID-, para ;
opfimizar sus funciones y actividades, asf como para establecer un sistemna dindmice, ammaénico,
técnico v eficaz de la administraclén del personal a su cargo.

CONSIDERANDO

Que e Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Reptblica de Guatermnala, Ley para la
Simplificacién de Requisites y Tramites Administratives, establece que, el objeto de esa
disposicién, es modernizar la gestion administrativa por medio de la simpiificacion, agilizacién y
digitalizacion de framites administrativos, utilizando las tecnologias de la informacion y
comunicacion para facilitar la inferaccion entre personas individuales o juridicas y dependencias
del Estado,

CONSIDERANDO

Que el Articulo 42 del Decreto Namero 5-2021 def Congrese da la Repiibiica de Guatemala,
Ley para Ja Simplificacidén de Requisitos v Tramites Administrativos, determina que, las
dependencias deberan ajustar sus manuales y normativas internas luego de realizar
madificaciones o simplificaciones en el procesamiento de los trémites adminisfrativos a su
cargo.

CONSIDERANDO

Que la Guia Metodoldgica para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,
dentro del Proceso Metodolégico, etapa de redisefio, establece la obligacién de gjustar los
manuales Internos en virtud de la aplicacién del Decreto Nimero 5-2021 del Caongreso de la
Repilblica de Guatemala, Ley para Ja Simplificacion de Requisitos v Tramites Administrativos

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 de la Ley contra la
Narcoactividad, Decreto Nimero 48-92 def Congreso de la Republica de Guatemala; 1 del
Acuerdo Gubernativo nimero 143-94; 13 literales g}, 1), m) y q) del Acuerdo Gubernativo Nimezé
95-2012 y con fundamento en el Decreto NGmero 5-2021 del Congreso de la Republica %’e
Guatemala, Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién, Aprobar el Manual de Procedimientos de Simplificacién de Tramites y
Servicios Administrativos, el cual queda contenido en catorca {14) folios, impresas dnicamente
en su fade anverso.

Articulo 2. Obligatoriedad. Las disposiciones confenidas en el Manual Procedimientos de
Simplificacién de Tréamites y Servicios Administrativos, son de obligatorio cumplimiento para
todo & perscnal que preste sus serviclos a la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las
Adicciones y ef Trafico llicito de Dragas -SECCATID-.

Articulo 3. Casos no previstos. Las casos no previstos en la actualizacion de! Pracedimientos
de Simplificacién de Tramites v Servicios Administrativos, seran resueltos por Despacho
Superior de conformidad con las leyes vigentes.

Articulo 4. Publicacién. La Unidad de Recursos Humanos de la Direccion Adminisirativa
Financiera en conjunto con fa Unidad de Accesg a ke Informacian Ptiblica, velaran por la debida
publicacion y distribucion del presente Manual de Procadimientos de Simplificacion de Tramites
y Serviclos Administrativos a todo el personal que preste sus servicigs a la Secretaria Ejecutiva
de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-.

Articulo 5. Vigencia. Ef presente acuerdo surte efectos inmadiatamente.

COl

aerbtario/Ejncutive

SECLATID

Guatamala

2da calle 1-00 zana 10
Tel. 2504-6000
Siguenos como: SECCATIS 7 & 4




w Ty
@ @ Secretaria Ejecutiva de la Comnision
SECCATID Contra las Adicciones y el Trafico

Hicito de Drogas

PROCEDIMIENTOS DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO NUMERO 1: METODOLOGIAS DE PREVENCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud del ciudadano, usuario o interesado, por medio de
formulario, disponible en la p4gina web institucional.

Encargado de
Comunicacion
Social

Traslada la solicitud a fravés de correo elecirénico al Director de
Prevencidn.

Encargado de
Comunicacion
Social

Recibe correo con la informacion del ciudadano que requiere | Director de
servicios de prevencion. Prevencion
Asigna a un asesor de prevencion para contactarse con el | Director de
ciudadano e inférmale de los programas. Prevencion
Coordina fechas para impartir el programa, asistencia técnica, | Asesor de
taller o capacitacion. Prevencion
Desarrolla ef programa, asistencia técnica, taller o capacitacion. Asesor de
Prevencion
Elabora Informe de la actividad realizada. Asesor de
Prevencion
Traslada dato estadistico de beneficiario para meta institucional al | Asesor de
Director de Prevencion, Prevencion
Archiva informe. Asesor de
Prevencion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO NUMERO 2: TRATAMIENTO A DROGODEPENDIENTES

Secretaria Ejecutiva de fa Comisidn

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud del ciudadano, usuario o interesado, por medio de | Encargado de

formulario, disponible en la pagina web institucional. Comunicacidn
Social

Traslada la solicitud a través de correo electrénico al Director de | Encargado de

Tratamiento, Rehabilitacion y Reinsercion. Comunicacion
Social

Recibe correo con la informacion del ciudadano que requiere | Director de

servicios de tratamiento, rehabilitacidn y reinsercion.

Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercion

Traslada el contacto a la encargada de recepcién, con la finalidad
que contacte al ciudadano e informale de los servicios.

Director de
Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercion

Coordina fechas para primera cita.

Asistente

Conformacion de expediente clinico de tratamiento, rehabilitacion y
reinsercion

Director de
Tratamiento,
Rehabilitacién y
Reinsercion
{Asesora

Traslada dato estadistico de beneficiario para meta institucional.

Director de
Tratamiento,
Rehabiiitacion y
Reinsercidn
{Asesora

Traslada expediente a la Asistente para control en archivo.

Director de
Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercion
{Asesora

Resguarda expediente clinico para control y consultas.

Asistente

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO NUMERO 3: CAPACITACIONES DE TRATAMIENTO, REHABILITACION Y
REINSERCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud del ciudadano, usuario o interesado, por | Encargado de
medio de formulario, disponible en la pagina web | Comunicacion Social
institucional.

2 Traslada la solicitud a través de correo electrdnico al | Encargado de
Director de Tratamiento, Rehabilitacidn y Reinsercidn. Comunicacion Social

3 Recibe correo con la informacidén del ciudadano que | Director de
requiere asistencia técnica, tailer o capacitacion. Tratamiento,

Rehabilitacién y
Reinsercion

4 Coordina con el ciudadano que requiere asistencia técnica, | Director de

taller o capacitacion. Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercién

5 Definen fecha, lugar y hora para impartir la asistencia | Director de

técnica, taller o capacitacion. Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercion / Asesor

6 Desarrolla la asistencia técnica, taller o capacitacion | Director de

relacionado a tratamiento, rehabilitacion y reinsercion. Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercion / Asesor

7 Traslado de documentos de la asistencia técnica, taller o | Director de

capacitacion a la Asistente. Tratamiento,
Rehabilitacion y
Reinsercion / Asesor

8 Archiva documentos de la asistencia técnica, taller o | Asistente

capacitacion, para control y consultas futuras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO NUMERO 4: CENTRO DE DOCUMENTACION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud del ciudadano, usuario o interesado, por medio Encargado de
de formulario, disponible en la pagina web institucional. Comunicacion Social
2 Traslada la solicitud a través de correo electronico al Director Encargado de
del Observatorio Nacional Sobre Drogas -OND-. Comunicacién Social

3 Recibe correo con la informacion del ciudadano que requiere ;|  Director del OND.
consultar libros, folletos o documentos.
4 Envia a la encargada del Centro de Documentacién -CEDQC- | Director del OND
la solicitud del ciudadano que requiere consultar libros, folletos
o documentos.

6 Valida si se encuentra los libros, folletos o documentos. Encargada del -
CEDQOC-

! Si /No se encuentra los libros, folletos o documentos se hace Encargada del -
de conocimiento del soficitante. {en caso de encontrarse pasa CEDOC-

al proceso 8 de lo contrario finaliza).
8 Se pone a disposicion los libros, folletos o documentos del Encargada del -
ciudadano en el area del -CEDOC- cuando el considere CEDOC-

oportuno hacer sus consultas,
9 Recibe los libros, folletos o documentos del ciudadano luego Encargada del -

de su consulta. CEDOC-
10 | Archiva en el lugar que corresponde los libros, folletos o Encargada del -
documentos. CEDOC-
11 Registra en fos controles del CEDOC la consulta de los libros, Encargada del -
folletos o documentos. CEDOC-
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIEMIENTO NUMERO 5: FORMULARIO DE QUEJAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe la queja del ciudadano, usuario o interesado, | Encargado de Comunicacion
por medio de formulario, disponible en la pagina web | Social
institucional.
2 Traslada la queja recibida al Despacho Superior. Encargado de Comunicacién
Social
3 Recibe correo con [a informacion del ciudadano que | Despacho Superior

tiene queja o inconformidad de los servicios que presta
la Secretaria.

4 Solicita a la Direccion que corresponde la queja, | Despacho Superior
informe de lo sucedido y como se solucionara la
inconformidad al ciudadano.

6 Presenta informe de lo sucedido y de las acciones para | Direcciones
solventar la queja.

7 Recibe informe y da Visto Bueno a las acciones para | Despacho Superior
responder la queja del ciudadano.

8 Con el Vo. Bo. de las acciones para solventar la queja | Direcciones
del ciudadano, procede a contactar al Ciudadano

9 Se comunica con el ciudadano para solventar [a queja | Direcciones

con las acciones que considera solucionan el
inconveniente.

10 Archivo de documentacion de queja y como se | Direcciones
solvento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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