GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

ACUERDO INTERNO NUMERO 50-2025
Guatemala, 22 de diciembre de 2025

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS, ADSCRITA A LA VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA.

CONSIDERANDO:

Que el Secretario Ejecutivo de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, tiene a su cargo velar por el cumplimiento de la legislaciéon aplicable y la
adecuada utilizacion de los recursos a cargo de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que es necesario disponer de procedimientos administrativos, que garanticen eficiencia
en la gestién de recursos financieros y administrativos en la Direccién Administrativa
Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico
llicto de Drogas, que fortalezcan los mecanismos de control, asegurando la
transparencia, eficiencia y correcta aplicacién de los recursos publicos, asi como el
cumplimiento de la normativa vigente aplicable, motivo por el que, es preciso emitir la

presente disposicion legal.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 del Decreto nimero 48-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala; Ley Contra la Narcoactividad; 1 del
Acuerdo Gubernativo numero 143-94; 13 literales |) y q) del Acuerdo Gubernativo
numero 95-2012, Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito
de Drogas, el Secretario Ejecutivo de la Comisiéon Contra las Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar los procedimientos nimero RRHH-001 y RRHH-002

;
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las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, aprobado segun Acuerdo Interno nimero
38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016.

Articulo 2. Derogatoria. Se deroga toda disposicién que contradiga o se oponga al

presente.
Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.
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Procedimiento:
Asignacioén de Bonificacion Profesional

Cédigo: RRHH-001 A ISecretarfa Ejecutiva clie
: — | % laComision Contra las
Fecha: Diciembre 2025 ' : Adicclonesy el Trafico
Versioén: Primera % | licito de Drogas
Unidad . o . Area Departamento de Recursos
Administrativa: Direccién Administrativa Financiera Responsable: Humanos

Establecer la procedencia del beneficio econémico de Bonificacién Profesional, segln verificacion y registro
documental, conforme titulo universitario y calidad de colegiado activo, de los servidores publicos que aplican

Olstivo: a éste, a fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos vigentes, asi como su
correcta asignacién.

T Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria, Decreto Numero 72-2001, del Congreso de la Republica de

Especifica: Guatemala.

Acuerdo Gubernativo nimero 10-93 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Actividad Responsable

01 Solicita a los servidores publicos con titulo universitario, que inician relacién Jefe del Departamento de
laboral en la Secretaria Ejecutiva y que aplican a la Bonificacién Profesional, la Recursos Humanos
constancia de colegiado activo, vigente durante el afio.

02 Presentan al Departamento de Recursos Humanos, constancia de Colegiado Servidores publicos
Activo vigente durante el afio.

03 Recibe constancia de colegiado activo, verifica que esté vigente para todo el Jefe del Departamento de
ano, y que el titulo que ostenta el servidor publico, sea congruente con la clase, Recursos Humanos
serie y especialidad que el puesto requiere.
¢Cumple?

Si. Continta en el paso 04.
No. Se le informa al servidor publico que no goza del beneficio econémico.

04 Crea la ficha del empleado en el sistema GUATENOMINAS, asocia el colegiado Jefe del Departamento de
activo para el correspondiente registro y pago en némina. Recursos Humanos
05 Agrega la constancia de colegiado activo, al expediente del servidor publico. Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: RRHH-001 Asignacion de Bonificacion Profesional.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Inicio

Solicita constancia de
colegiado activo vigente a
quien aplique.

Recibe constancia de
colegiado activo, verifica
que esté vigente y
congruencia del titulo.

¢Cumple?

\ 4

Si

v

Crea ficha en
GUATENOMINAS, asocia
a colegiado activo

v
Agrega constancia de
colegiado activo, al
expediente del servidor
publico

Fin

www.seccatid.gob.gt

No

v

Se informa que no
goza del beneficio
econoémico

© 2° calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala

Servidor Publico

Presenta constancia de
» colegiado activo vigente.
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Procedimiento:

Actualizacioén de la Bonificaciéon Profesional

Administrativa:

Cédigo: RRHH-002 * o |5ecretan’a Ejecutiva :Iie
: — § % laComisién Contra las
Fecha: Diciembre 2025 A . Adicck yel Trif
Versién: Primera % | licito de Drogas
Unidad Area Departamento de

Direcciéon Administrativa Financiera

Responsable:

Recursos Humanos

Actualizar el beneficio econémico de Bonificacion Profesional, segun verificacion y registro documental,

Paso No.

Objetivo: conforme colegiado activo, de los servidores publicos que gozan de este beneficio econdmico, a fin de asegurar
el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos vigentes.
Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, Decreto Numero 72-2001, del Congreso de la Republica de
Norma Guatemala
Especifica: '

Acuerdo Gubernativo nimero 10-93 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Actividad

Responsable

Solicita en el mes de diciembre, mediante comunicacién escrita, a los servidores Jefe del Departamento de
publicos con titulo universitario y que gozan del derecho de Bonificacién Recursos Humanos
Profesional, la constancia de colegiado activo por el afio correspondiente.

02 Presentan al Departamento de Recursos Humanos la constancia de colegiado Servidores publicos
activo por el afio correspondiente.

03 Recibe constancia de colegiado activo, verifica que esté vigente para todo el afio. Jefe del Departamento de
¢ Cumple? Recursos Humanos
Si. Continta con el pago de la Bonificacion Profesional.
No. Contintia en el paso 04.

04 Solicita mediante comunicacion escrita, a los servidores publicos la constancia de Jefe del Departamento de
colegiado activo vigente anual. Recursos Humanos

05 Solicita mediante oficio al Departamento de Sistematizacion de la Oficina Jefe del Departamento de
Nacional de Servicio Civil la desvinculacién de dicho beneficio en el Sistema Recursos Humanos
GUATENOMINAS.

06 Desvincula desde el sistema de GUATENOMINAS, el pago de Bonificacion Jefe del Departamento de
Profesional, cuando asi lo autorice la Oficina Nacional de Servicio Civil. Recursos Humanos
Nota: En caso se pague la bonificacién profesional, el servidor publico que lo haya
percibido sin tener derecho a éste, debera reintegrarlo.

07 Presentan al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, la Constancia de Servidores publicos
Colegiado Activo vigente, para recuperar el beneficio econémico de la
bonificacién profesional.

3
R
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Paso No. Actividad Responsable
08 Recibe constancia de colegiado activo, verifica que esté vigente para todo el afio. Jefe del Departamento de
¢ Cumple? Recursos Humanos

Si. Continua en el paso 9.
No. Continla la suspensién del pago de la bonificacién profesional.

09 Solicita mediante oficio al Departamento de Sistematizacion de la Oficina Jefe del Departamento de
Nacional de Servicio Civil la vinculacién de la bonificacion profesional en el Recursos Humanos
Sistema GUATENOMINAS.

10 Vincula desde el sistema de GUATENOMINAS, el pago de Bonificacion Jefe del Departamento de
Profesional, cuando asi lo autorice la Oficina Nacional de Servicio Civil. Recursos Humanos

Nota: Cuando un profesional adquiera o recupere su condicion de colegiado
activo en dias intermedios de un mes calendario, tendra derecho a la bonificaciéon
profesional a partir del primer dia del mes siguiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: RRHH-002 Actualizacién de la Bonificacién Profesional.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Servidor Pablico
Inicio
Solicita en el mes de diciembre, Presenta constancia de

constancia de colegiado activo por . colegiado activo por el afio
el afio cormespondiente a quien comespondiente.
aplique.

Recibe constancia, verifica que
esté vigente para todo el afio.

¢Cumple?

No Si

v k3

Solicita mediante Continua el
comunicacion escrita, la pago de

1
activo vigente anual. profesional

-
Solicita mediante oficio al
Departamento de
Sistematizacion de la
ONSEC la desvinculacién
del beneficio en
GUATENOMINAS.

¥
Desvincula desde el Presenta constancia de
sistema de colegiado activo vigente, para
GUATENOMINAS, el pago > recuperar beneficio.
de bonificacién profesional
autorizado por la ONSEC.

Recibe constancia, verifica
que esté vigente para todo el _
afio.

v

iCumple?
No Si
v v
Solicita mediante oficio
Continua la al Departamento de la
suspension del pago ONSEC la vinculacién
de la bonificacién de la bonificacion
profesional. profesional en

GUATENOMINAS

Vincula en
GUATENOMINAS, el
pago de bonificacion

profesional, autorizado
por la ONSEC.

Fin

=
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Procedimiento: # e, | Carrptaria Fio L
Administracion y Custodia de Cupones de Combustible i % ' la Comisién Contra las
Cédigo: PR-VEH-001 : : Wydm
%g ' llicito de Drogas
Fecha: Diciembre 2025 “arews
Versién: Primera
Unidad Direcciéon Administrativa Financiera Area Direccion
Administrativa: Responsable: | Administrativa
Financiera
Objetivo: Garantizar el suministro continuo, oportuno y seguro de combustible, mediante procesos eficientes y
transparentes, que aseguren la disponibilidad del recurso para las distintas acciones a cargo de la Secretaria
Ejecutiva.
Normas e Ley Organica del Presupuesto, Decreto nimero 101-97, del Congreso de la Republica de
Especificas: Guatemala.
e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente.
e Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016 del Presidente de la Republica, Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos.
Paso No. Actividad Responsable
01 Solicita mediante la forma denominada “Solicitud de Insumos y/o
Suministros” al Jefe del Departamento de Aimacén, los cupones | Jefe del Departamento de Compras
de combustible.
02 Recibe, genera la requisicion de cupones de combustible y .
entrega al Jefe del Departamento de Compras. HEISCHDEpR SO G ol R0
03 Recibe los cupones de combustible, los registra en el libro para
el control de cupones de combustible, autorizado por la | Jefe del Departamento de Compras
Contraloria General de Cuentas y procede a su resguardo.
04 Revisa el control de combustible del vehiculo y por medio de la

forma denominada solicitud de combustible, requiere al Jefe del
Departamento de Compras, los cupones de combustible. En caso
de comisiones al interior de la Republica, adjuntara ademas oficio
indicando el célculo de kilbmetros a recorrer, para que le sean
entregados los cupones necesarios.

Nota: Conductor de Vehiculos.

Cuando el tanque marque 4 de combustible, debera el conductor
de vehiculos, solicitar cupones de combustible, asi como adjuntar
fotografia del odémetro.

En comision oficial al interior de la Republica, se autoriza
unicamente en caso de emergencia, debidamente justificada, el
reembolso de pagos en efectivo realizadas por el personal, hasta
quinientos quetzales exactos (Q. 500.00) en concepto de

www.seccatid.gob.gt ) 2* Calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala  (2504-6000
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combustibles, lubricantes o reparaciones menores del vehiculo
asignado.

05

Recibe, registra en el libro para el control de cupones de
combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas, la
cantidad e identificacion de cupones y entrega al conductor de
vehiculos.

Jefe del Departamento de Compras

06

Recibe los cupones, firma el libro de conocimiento
correspondiente y se traslada a la estacion de combustible para
el abastecimiento.

Conductor de vehiculos.

07

Entrega bitadcora de control interno, que comprueba el consumo
de combustible.

Nota: La entrega de la bitacora de control interno, debera
realizarse de forma mensual.

Conductor de vehiculos.

08

Recibe bitadcora de control interno y anota en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, los cupones de
combustible utilizados durante el mes.

Jefe del Departamento de Compras

FIN DEL PROCESO

www.seccatid.gob.gt
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Flujograma: PR-VEH-001 Administracion y C

Jefe del Departamento de Compras

Inicio

v

Solicita mediante forma “Solicitud
de Insumos y/o Suministros”
cupones de combustible.

Recibe y registra en el libro para el
control de cupones de combustible,
autorizado por la CGC

<

Recibe y registra cupones en libro
de control autorizado porla CGCy «
entrega.

Recibe y anota en el libro
autorizado por la CGC, los
cupones utilizados durante el mes.

Fin

www.seccatid.gob.gt Q 2° Calle

Jefe del Departamento de Almacén

SECCATID

ustodia de Cupones de Combustible

Conductor de Vehiculos

Recibe, genera requisicion de
cupones de combustible.

Revisa el control de combustible
del vehiculo y por medio de la
forma solicitud de combustile,

hace el requerimiento de cupones.

Recibe cupones, firma libro de
.. conocimiento correspondiente y se
traslada a la estacion de
combustible para abastecimiento

Entrega bitacora de control interno
que comprueba el consumo de
combustible, mensualmente.

1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala
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Pago de Multas.

PW e,
K

h,. T iy

Procedimiento: ‘ Adicciones y el Trafico
Codigo: PR-VEH-002 oot llicito de Drogas
Fecha: Diciembre 2025
Version: Primera
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera Area Direccién
Responsable: Administrativa
Financiera

Objetivo:

Establecer las directrices para la gestién, autorizacién, ejecuciéon y control del pago de muitas
impuestas por autoridades competentes a vehiculos oficiales de SECCATID, garantizando que dicho
procedimiento se realice de manera transparente, conforme a la normativa legal vigente y

asegurando la adecuada rendicién de cuentas institucional.

Norma Especifica:

e Decreto numero 132-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Transito.
e Ley Organica del Presupuesto, Decreto nimero 101-97, del Congreso de la Republica de

Guatemala.

e Acuerdo Gubemnativo numero 273-98, del Presidente de la Republica de Guatemala,

Reglamento de Transito.

Paso No. Actividad Puesto Responsable
01 Verifica de forma mensual en el sistema de multas de las Jefe del Departamento de
distintas municipalidades, mediante el nimero de placas de Contabilidad
los vehiculos institucionales, si existen multas impuestas.
02 Consulta la bitacora de uso de los vehiculos para identificar Jefe del Departamento de
al infractor cuando existe una multa. Contabilidad
03 Informa mediante oficio al Director Administrativo Financiero, Jefe del Departamento de
de la existencia de multas. Contabilidad
04 Realiza la notificacién al infractor, mediante oficio. Director Administrativo Financiero
05 Recibe oficio y paga la multa impuesta. Conductor de Vehiculos.
06 Proporciona la constancia de pago, al Jefe del Departamento Conductor de Vehiculos
de Contabilidad.
07 Resguarda y archiva la constancia de pago. Jefe del Departamento de
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9
RS
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Flujograma: PR-VEH-002 Pago de Multas.

Jefe del Departamento de

a2 i Administrativo Fi i de Vehi
Contabilidad ledm minis Yo mar)ctero Conductor de Vel c‘ulos

Inicio

Verifica mensuaimente en el
| sistema de las municipalidades, si
f existen multas impuestas a los
vehiculos de la institucion.

Consulta la bitdcora de uso de los
vehiculos para identificar al
infractor cuando existe multas.

v

Informa mediante oficio de la Realiza la notificacion al infractor,
existencia de Multas. > mediante oficio ., Recibe °f:°'° y P;:’ la multa
impuesta.

Proporciona la constancia de pago <

10
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