GOBIERNO DE LA REPUBLICA PR ——
GUATEMALA SECCATID

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

ACUERDO INTERNO NUMERO 29-2025
Guatemala, 10 de septiembre 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 legislacién aplicable y la adecuada

utilizacién de los recursos a cargo de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Interno nimero 32-2016, de fecha 2 de septiembre de 2016, se
aprobé y autorizé el Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa-Financiera,
posteriormente, segtin Acuerdo Interno nimero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016,
se aprobd la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva, y
debido a que, los procedimientos a cargo del Departamento de Almacén de la Direccidn
Administrativa Financiera de la Secretaria, no se adecian a las necesidades de la
Institucion, resulta pertinente emitir el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Almacén de la Direccion Administrativa Financiera, 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 1) y q) del Acuerdo Gubernativo nimero 95-2012,
Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, el Secretario
Ejecutivo de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento

de Almacén de la Direccidn Administrativa Financiera, de la Secretaria Ejecutiva de la
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Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, contenido en veinticuatro
folios.

Articulo 2. Derogatoria. Se derogan los procedimientos denominados Procedimiento 23:

Elaboracion de Pre Orden de Compra; Procedimiento 24: Ingresos a Almacén de Bienes, s

RS AT
. .. v s A . . SVNUA DF A4 -
Materiales y Suministros; y Procedimiento 25: Egresos de Almacén de Bienes, Matenale;\%/“‘:“@‘»"‘ fq-y

de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas, aprobado segln Acuerdo Interno nimero 38-2016, de fecha 28 de

octubre de 2016, asi como toda disposicion que contradiga o se oponga al presente.

Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

W _A’gb
217140
23g oo

Comision Contra las




Secretaria Ejecutiva de
la Comisién Contra las
Adicciones y el Trafico
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Introducciéon

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Almacén de la Direccidn
Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones
y el Trafico llicito de Drogas (SECCATID), constituye una herramienta técnica y
administrativa esencial para la gestion eficiente y transparente del registro de ingreso,
egreso Y control de existencia de bienes, materiales, suministros e insumos.

El uso de este manual contribuird al funcionamienio ordenado y responsable de |a
institucion. Su aplicacién garantiza que el personal del Departamento de Almacén de la
Direccion Administrativa Financiera, disponga de direcirices claras y uniformes,
promoviendo la probidad, la eficiencia y la trazabilidad en cada una de sus actividades,

desde la recepcion hasta la distribucion de los bienes, materiales, suministros e insumos.
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1. Objetivos del manual

1.1. General
Establecer las directrices, gestiones y responsabilidades para la recepcion, registro y
control de ingreso y egreso de los bienes, materiales, suministros e insumos, asegurando

la optimizacion de los recursos publicos y el cumplimiento de la normativa legal vigente.

1.2. Especifico
a) Estandarizar y documentar los procesos operativos de regisiro de ingreso, egreso y

existencia de los bienes, materiales, suministros e insumos.

b) Asegurar la exactitud y fiabilidad de los procedimientos de registro de inventario fisicos
y contables, mediante la implementacién de controles internos que permitan el uso

adecuado de los bienes, materiales, suministros e insumos.
2. Ambito de Aplicacién

El Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicacion para el
Departamento de Almacén de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria
Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -
SECCATID-.

3. Normas de aplicacion

Los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Almacén, seran de guia para el personal en la ejecucion de las actividades internas
relacionadas al registro y control de ingreso, egreso y existencia de bienes,
materiales, suministros e insumos adquiridos por la Secretaria Ejecutiva de la

Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas —SECCATID-.
4. Base Legal

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.
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e Leydel Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

e Ley contra la Narcoactividad, Decreto Nimero 48-92 del Congreso de la Reptblica
de Guatemala.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero. 57-92 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente.

e Creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas, Acuerdo Gubernativo 143-94 del Presidente de la Republica de
Guatemala.

e Reglamento de la Comision Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas,
Acuerdo Gubernativo 95-2012, del Presidente de la Republica de Guatemala.

¢ Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo 540-2013,
del Presidente de la Repliblica de Guatemala.

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero
122-2016 , del Presidente de la Replblica de Guatemala.

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
Acuerdo Ministerial Ndmero 460-2023 del Ministerio de Finanzas.

5. Descripcion de Procedimientos:
El Manual de Procedimientos del Departamento de Almacen describe paso a paso las
actividades interrelacionadas que comprenden la gestion de ingreso y egreso de los
bienes, materiales, suministros e insumos desde el momento en que se identifica una
necesidad de adquisicién hasta la entrega de manera eficiente, transparenie y en

estricto cumplimiento con la normativa legal.
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SECCATID

Procedimiento:

Creacion de Cddigo de Insumo.

otLa
@ O Ay,
e g,

T & . | Secretaria Ejecutiva de
Cédigo: PR-AL-001 iy 3 IaC_or_riis?énCon&glas
Fecha: Agosto 2025 X ﬁ,d_:ggresyei Trafico
Versién: Primera Carens” | 1€ .
Unidad : 5 . . ; ; Area Departamento

i s ’ Direccién Administrativa F )
Administrativa: ! ket Gty Responsable: de Almacén

Establecer un sistema estandarizado y Unico de codificacion para cada nuevo bien, material,

Objetivo: suministro e insumo que ingresa o se gestiona en el Depariamenio de Almacén de la
SECCATID, seglin el catalogo de insumos del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
Norma e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
Especifica: correspondiente.
e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Acuerdo
Ministerial NiUmero 460-2023 del Ministerio de Finanzas.
Paso No. Actividad Responsable
01 Recibe solicitud via correo electrénico del Jefe del Jefe del Departamento de
Departamento de Compras, para la verificacion de Almacén
existencia de codigo de insumo en el Catdlogo de
Insumos del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
; Existe cédigo de insumo?
8i. Continda en el paso 08.
No. Procede a la creacion de codigo de insumo y
continda en el paso 02.
02 Solicita via correo electrénico al Jefe del Departamento Jefe del Departamento de
de Compras las caracteristicas especificas e imagen de Almacén
referencia del bien, material, suministro e insumo.
03 Traslada via correo electronico al Jefe del Departamento Jefe del Departamento de
de Almaceén las caracteristicas especificas e imagen de Compras
referencia del bien, material, suministro e insumo.
04 Recibe, reporta en el Sistema Informatico de Gestion Jefe del Departamento de

-SIGES-, como insumo no encontrado, procede a llenar
los campos para iniciar con el registro del cédigo de
insumo, e informa via correo electrénico al Director
Administrativo Financiero para su revisién y aprobacion.

Almacén
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Paso No. Actividad Responsable
05 Procede a revisar la gestion de creacion del codigo de Director Administrativo
insumo. Financiero

¢ Cumple con lo requerido en la solicitud?

Si. Aprueba y continta en el paso 06.

No. Procede a realizar las modificaciones indicadas y
regresa al paso 04.

06 Envia la gestién del cédigo de insumo en el Sistema Director Administrativo
Informatico de Gestidn -SIGES-, para analisis y creacion Financiero

en el sistema y catalogo de insumos del Ministerio de
Finanzas Publicas

07 Verifica en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- el
estado de creacion del ticket. Jefe del Departamento de
¢ Existe alguna observacion por parte del Ministerio de Almacén

Finanzas Publicas?

Si. Procede a realizar las modificaciones indicadas y
continda en el paso 04.

No. Continua en el paso 8.

08 Descarga el catdlogo y genera formato Referencia Jefe del Departamento de
Caddigo de Insumo y Existencia de Almacén y traslada al Almacén
Jefe del Departamento de Compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-AL-D01 Creacién de Cédigo de Insumo.

Jale del Departamsnto des Almacen Jefe del Departamento de Compras

Inlcia Traskda caracter{sticas
* espacificas s Imagen de
raferencia al Jefe de
Almacen,
Recibe sclictud del Jefe de
Compras para varificar
existencia de cadiga en o
Sistema Informatico de
Bestién -SIGES-
tExisle cddign de e
Insumo?

Procede & lo creacidn de
codgo de incumo y confinis
endpaso 2.

Continda en ¢l paso 08,

Soldita carnctaisleas
espacificas o Imagan de _
raferencia al Jefe del
Deparmmento de Compras.

Recibe, reparta insumo na
oncontrads en ol SIGES,
completa campos de
reqistro v traslada.

Verlica en al SIGES o
esiado de creacion dl
tcket.

¢Exsta alguna
observacdn por parts
del Minszerio da
Finanzas? N

Pracade o realizar s
modficadones indicadas y
‘cominda en el paso 04.

Continua en el paso 8.

Descarga d catdlogo y
genera farmaxto Referoncia
@ — Cédigo de Insumaoy

& www.seccatid.gob.gt

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

SECCATID

Director Administrative Financiero

Procede a revisor In

gestion de creacidn del
codgo de insumo.
¢Cumpla con b
— raguendo en b
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Envia gestién de codigo en
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SECCATID

Procedimiento: | Ingreso de Bienes, Materiales, Suministros e
Insumos al Departamento de Almacén. &7, | Secretaria Ejecutiva de
it la dC:cmisiéri Ccintra las

e T—— -37% . Adicciones y el Trafico
Codigo: PR-AL-002 %% | liicito de Drogas
Fecha: Agosto 2025
Version: Primera
pridad Direccion Administrativa Financiera Area igheiits mgily
Administrativa: ' Responsable: de Almacén

Recibir, verificar y registrar el bien, material, suministro e insumo que ingrese al

Objetivo: Departamento de Almacén de la SECCATID, para la incorporacion al inventario fisico
y contable que permita su posterior control.
elLey Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Norma Repuiblica de Guatemala.
Especifica: e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente.
| Paso No. Actividad Responsable
01 Verifica el bien, material, suministro o insumo que entrega el
proveedor.
¢ Cumple con las caracteristicas y cantidades solicitadas, segun
expediente de compra? Jefe del
Si. Continta en el paso 02. Departamento
No. Devuelve al proveedor y notifica al Director Administrativo de Almaceén
Financiero y Jefe del Departamento de Compras.
Nota: De ser necesario se verificara el bien, material, suministro o
insumo en colaboracion con la Direccion y/o Unidad solicitante.
02 Verifica los datos de la factura y sella para validar el ingreso del Jefe del
bien, material, suministro o insumo al Departamento de Almacén. Departamento
de Almacén
03 Registra el ingreso del bien, material, suministro o insumo en la Jefe del
forma denominada “Tarjeta para Control de Ingreso y Egreso de | Departamento
Almacén” y en control interno digital. de Almacén
04 Devuelve el expediente al jefe del departamento correspondiente, Jefe del
segun la metodologia de pago. Departamento
Nota: de Almacén
1. Pago en efectivo, Departamento de Presupuesto.
2. Pago con tarjeta, Departamento de Contabilidad.
3. Pago por transferencia, Departamento de Compras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7
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Flujograma: PR-AL-002 Ingreso de Bienes, Materiales, Suministros e Insumos

al Departamento de Almaceén.
Jefe del Departamento de Almacén

Inicio

Verifica el bien, material,
suministro o insumao que
entrega el proveedor.

¢Cumple con las
caracteristicas
soficitadas, segun
expediente? No

wi

Devuelve al proveedor y
notifica al Director
Administrativo Financiero y
Jefe del Departamento de

Continda en el pase 02
Compras.

Verifica los datos de la factura
y sella para validar el ingreso
del bien, material, suministro
o insumo al Departamento de
Almacén.

Registra el ingreso del bien,
material, suministre o insumo
en la forma denominada
“Tarjeta para Confrol de
Ingreso y Egreso de Almacén
y confrol intemo digital.

Devuelve el expediente al jefe
del departamento

correspondiente, segtn &
metodologia de pago.

www.seccatid.gob.gt
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SECCATID

Procedimiento: | Egreso de Bienes, Materiales, Suministros e
Insumos del Departamento de Almacén. &0, | Secretarfa Ejecutiva de

Cédigo: -Al- {1 : laComision Contralas

g ER-Al-908 : w - Adicciones y el Trafico
Fecha: Agosto 2025 %y | llicito de Drogas
Version: Primera
Unidad N | N —— . Area Departamento

i 2 2 Direccion Administrativa Financiera .
Administrativa: Responsable: de Almacén

Registrar y verificar de forma eficiente y transparente la salida de bienes,

Materiales y Suministros de Almacén” para firma y sello.

Nota: La forma denominada “Requisicion de Materiales y
Suministros de Almacén”, se realiza por todos los bienes,
materiales, suministros e insumos que egresan del
Departamento de Almacén.

Objetivo: materiales, suministros e insumos del departamento de almacén de SECCATID,
garantizando su entrega tinicamente bajo solicitud autorizada.
e ey Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Norma Republica de Guatemala.
Especifica: o | ey del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Paso No. Actividad Responsable
01 Solicita al Jefe del Departamento de Almacén la forma !
; o ek s 5 o - Secretario
denominada “Saolicitud de Insumos y/o Suministros”, llena los . .
; . . Ejecutivo,
datos requeridos, tramita las firmas y sellos correspondientes .
Subsecretario
y devuelve |a forma. ; ;
Ejecutivo,
Director,
Encargado de
Unidad o
Encargado de
Departamento.
02 Recibe la forma denominada “Solicitud de Insumos y/o
Suministros” y opera la salida de bienes, materiales, suministros
e insumos, de almacén en:
e Tarjeta para Control de Ingreso y Egreso de Almacén;
¢ Requisicién de Materiales y Suministros de Almacén: y
e Reporte Interno Digital
Jefe del
Traslada al solicitante la forma denominada “Requisicién de | Departamento
de Almacén
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Actividad Responsable

03 Recibe la forma denominada “Requisicion de Materiales y
Suministros de Almacén” firma, sella y devuelve al Jefe del Secretario
Departamento de Almaceén. Ejecutivo,
Subsecretario
Ejecutivo,
Director,
Encargado de
Unidad o
Encargado de
Departamento.
04 Recibe y entrega bienes, materiales, suministros e insumos.
Archivar: a) Tarjeta para Control de Ingreso y Egreso de
Almacén; b) Requisicion de Materiales y Suministros de Jefe del
Almacén y c) Solicituq de _Insumos ylo _s.uministros. o Departamento
Nota: Entregado el bien, informa mediante correo electronico X
al Jefe del Departamento de Inventarios en caso se entregue | 9& Almacen
un fungible o bien.
FIN DEL PROCEDIMEINTO
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SECCATID

Flujograma: PR-AL-003 Egreso de Bienes, Materiales, Suministros e Insumos del Departamento de Almacén.

Secretario Ejecutivo, Subsecretario Ejecutivo
Director, Encargado de Unidad o Encargado de
Departamento

Inicio

Solicita al Jefe del Departamento
de Almaceén la forma denominada
“Solicitud de Insumos ylo
Suministros”, tramita las firmas y
sellos correspondientes y
devuelve la forma.

Recibe la forma “Requisicion
de Materiales y Suministros
de Almaceén”. Firma, sellay —

devuelve al Jefe de
Almacen.

11

Jefe del Departamento de Almacén

Recibe la forma denominada
“Solicitud de Insumas yfo
Suministros™ y opera la salida de
bienes, materiales, suministros e
insumos de almaceén y traslada al
soficitante.

Recibe y entrega bienes,
materiales, suministros e
insumaos.

Archiva Tarjeta,
Requisicion y
Solicitud de
Almacén.

Fin
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SECCATID

Procedimiento: Elaboracién de Pre-Orden de Compra.
Codige; Pheal 004 &L ", | Secretaria Ejecutiva de
Fecha: Agosto 2025 w& la Comisién Contra las
— = : - Adiccionesy el Trifico
Version: Primera %9 | llicito de Drogas
Unidad . - - s ’ ; Area Departamento
Administrativa: Direcelon Adimistraliva Financlar Responsable: de Almacén
Documentar y justificar de manera clara y precisa la necesidad de adquisicion de
Objetivo: bienes o suministros para el funcionamiento operativo y administrativo de la
SECCATID.
e Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Norma Republica de Guatemala.
Especifica: e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal correspondiente.
Paso No. Actividad Responsable
01 Recibe expediente para realizar la Pre-Orden de Compra. Jefe del
Departamento
de Almacén
02 Ingresa al Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Médulo
Ejecucion de Gastos y Pre-Orden de Compra, registra la Jefe del
informacion conforme sea requerido en los campos del sistema. | Departamento
Traslada expediente y envia el registro al Jefe del Departamento | de Almacén
de Compras.
03 Recibe expediente y revisa el registro en Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.
Jefe del
¢ Cumple?
. ¥ - . Departamento
Si. Continua con el procedimiento de compra correspondiente.
o . de Compras
No. Solicita correcciones y devuelve al Jefe del Departamento de
Almaceén. Regresa al paso 02.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-AL-04 Elaboracion de Pre-Orden de Compra.

Jefe del Departamento de Almacén
Inicio

Recibe expediente para
redlizar la Pre-Orden de
Compra.

Registra informacicn en
S SIGES y traslada |
expediente al Jefe del

Departamento de Compras.

SECCATID

Jefe del Departamento de Compras

Recibe expediente y revisa
el registro en Sistema
Informatico de Gestion

-SIGES-.

— ¢Cumple?

No

Solicita correcciones y

Continua con el devuelve al Jefe del
procedimiento de Departamento de
compra correspondiente Almacén. Regresa al
paso 02.

i3

Fin
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CONTRA LAS ADICCIONES ¥ EL TRAFICO

ILICITO DE DRGCAS - SECCATID-

Procedimiento: | Elaboracion de Informe de Ingreso y Egreso de
Bienes, Materiales, Suministros e Insumos al | """, | Secretarfa Fjecutiva de
. s ¢} laComisionContralas
Departamento de Almacén - 320 F . Adicciones y el Trafico
%, v | llicito de Drogas
Cédigo: PR-AL-005
Fecha: Agosto 2025
Version: Primera
Unidad L e Je Area Departamento
. . Direccion Administrativa Financiera i
Administrativa: Responsable: de Almacén
Elaborar informes de ingreso y egreso de bienes, materiales, suministros e
Objetivo: insumos al Departamento de Almacén que garanticen la transparencia y rendicion
de cuentas.
eLey Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Norma RepUblica de Guatemala.
Especifica: e L ey del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Paso No. Actividad Responsable

01 Revisa y coteja el reporte interno digital con los datos ingresados
en las formas denominadas “Tarjeta para Control de Ingreso y Jistes dal
Egreso de Almacén”, “Requisicion de Materiales y Suministros de
Almacén” y “Solicitud de Insumos y/o suministros”.

Nota: Los datos consignados en las formas deben coincidir, en
caso de tener variaciones deben de realizarse las correcciones.

Departamento
de Almacén

02 Elabora informe mensual de salidas y existencias de bienes,
materiales, suministros e insumos, remite mediante oficio al Jefe del
Director Administrativo Financiero y archiva copia para resguardo | Departamento
y consulta. de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA
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CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Flujograma: PR-AL-005 Elaboracién de Informe de Ingreso y Egreso de
Bienes, Materiales, Suministros e Insumos al Departamento de Almacén.

Jefe del Departamento de Almacén

Inicio

Revisa y coteja reporte
digital con tarjetas,
requisiciones y solicitudes
ingresadas.

Elabora y remite al DAF
informe mensual de salidas
y existencias de bienes,
materiales, suministros e
insumos.

Archiva

Fin.
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Procedimiento: | Elaboracion de Inventario .
— &0 ", | Secretaria Ejecutiva de
Cédigo: PR-AL-006 $¥ 3 ' laComisién Contra las
3 . Adicciones y el Trafico
Fecha: Agosto 2025 %t | llicito de Drogas
Version: Primera
Unidad - T Area Departamento de
. . Direccion Administrativa Financiera .
Administrativa: Responsable: Almacén
Mantener un registro actualizado, confiable y verificable de la totalidad de los bienes,
materiales, suminisiros e insumos bajo la custodia del Departamento de Almacén de
Objetivo: la SECCATID, asegurando la concordancia entre los registros fisicos y contables, y
proporcionando informacion esencial para la toma de decisiones, la planificacion y la
rendicion de cuentas sobre los activos publicos.
sLey Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Norma Republica de Guatemala.
Especifica: e | ey del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal correspondiente.
Paso No. Actividad Responsable
01 Imprime reporte de las existencias, entradas y salidas Jefe dal
realizadas en el mes, para cotejar la informacion con el
: ST o= ; . 2 Departamento de
inventario fisico de los bienes, materiales, suministros e ;
g . Almacén
insumos resguardados en almacén.
02 Informa via comeo electrénico al Director Administrativo
: . : : ; ; Jefe del
Financiero el dia y hora del inventario, a efecio designe personal
, a5 S g : ; : B Departamento de
de la Direccion Administrativa Financiera para verificacion de la Al .
. . . . macén
diligencia de inventario.
03 Recibe correo electrénico y designa personal de la Direccion & drEii:;?scttroattivo
Administrativa Financiera. = S
04 Verifica inventario fisico con reporte emitido. Jefe del
Departamento de
Almaceén
y Personal de la
Direccion
Administrativa
Financiera
05 Entrega mediante oficio al Director Administrativo Financiero, el Jefe del
informe del inventario fisico de bienes, materiales, suministros e | Departamento de
insumos bajo la responsabilidad del Departamento de Almacén y Almaceén
archiva copia para resguardo y consulia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-AL-006 Elaboracién de inventario.

Jefe del Departamento de Almacén y Persanal

Jefe delD : ireccin Administrati i
eteidel Dopariamento os Ao Dieclon Aciniks NAFnaGieca de a Direccion Administrativa Finandera

Inicio

Imprime reporte de las
existencias, entradas y
salidas realizadas en el

mes.

Informa via correo ? i
ekectronico al Director ) Reche conegy desina

Admistabvo Francero o R
dia y hora del inventario, ¥

Verifica inventario fisico con
reporte emitido.

Entrega de informe fisico del
inventario al Director
Administrativo Financiero.

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

Procedimiento: | Elaboracion de Proyecciéon para Programacion

Grupo 2 Materiales y Suministros para el &7 % | Secretarfa Ejecutiva de
Anteproyecto de Ejecucion Presupuestaria ¢} laComision Contralas
10— o d £ : w Adicciones y el Tréfico
Cadigo: PR-AL-007 %8 v | llicito de Drogas
Fecha: Agosto 2025 :
Version: Primera
Unidad . FEpp— B , Area Departamento de
- . Direccion Administrativa Financiera )
Administrativa: Responsable: Almacén

Asegurar una proyeccion precisa y justificada de los requerimientos de servicios no
personales (Grupo 2) para el Departamento de Almacén, garantizando la continuidad

Objetivo: i ; o . .
operativa y el uso eficiente de los recursos publicos, en estricto apego a la normativa
presupuestaria y financiera.
elLey Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la

Norma Republica de Guatemala.

Especifica: e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio

fiscal correspondiente.

Actividad Responsable

01 Recopila y analiza la Informacion histérica y actual para Jefe del
comprender el patron de gasto por compra de materiales, Departamento de
suministros e insumos. Almaceén

02 Identifica las necesidades futuras y factores de influencia para Jefe del
proyectar las demandas operativas y los cambios que Departamento de
impactaran el gasto. Almacén

03 Considera las proyecciones de inflacion ya que puede afectar el Jefe del
costo de los materiales, suministros e insumos. Departamento de

Almacén

04 Consolida y remite via comreo electronico al Director Jefe del
Administrativo Financiero la proyeccion mediante reporte de Departamento de
gasto por renglén presupuestario del Grupo 2 Materiales y Almacén
Suministros.

05 Recibe reporte, revisa y analiza la proyeccion de gasto por Director
renglon presupuestario del Grupo 2 Materiales y suministros. Administrativo
.Cumple? Financiero.
Si. Acepta la informacién para el anteproyecto de ejecucion
presupuestaria.
No. Solicita correcciones y devuelve al Jefe del Departamento
de Almacén. Regresa al paso 02.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA -
GUATEMALA SECCATID
SECRETART:EJECUTIVA DE LA-TOMtSION

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Fiujogramé: PR-AL-007 Elaboracién de Pfoyecciﬁn para Programacion Grupo 2 Materiales y Suministros para el
Anteproyecto de Ejecucion Presupuestaria.

Jefe del Departamento de Almacén Director Administrativo Financiero
A
Inicio
Recopila y analiza la

Recibe, revisa y analiza la

informacion para
proyeccion de gastos.

comprender patrén de gasto
por compras.

|dentifica las necesidades
futuras y factores de
influencia para proyectar las - ¢Cumple?
demandas operativas y los
cambios que impactaran el s

gasto.
Considera | ? Acepta la informacion para SOHCR contrinnesy
onsidera las proyecciones It EroeEt e A catier devuelve al Jefe del
de inflacion ya que puede e pll:egu uestearifcum Departamento de Almacén.
afectar los costos. presup! Regresa al paso 02.
Consolida y remite via
correo electrénico al Director
Administrative Financiero la 5
proyeccion mediante reporte
de gasto por renglén
presupuestario del Grupo 2
Materiales y Suministros.
Fin
A
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6. Simbologia

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

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

FIGURA

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o lugar:
ademas se usa para indicar ung oportunidad administrativa o
persona gue recibe o properciona informacion.

o Describe las funciones que desempenan las personas
Actividad involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que enire, se utilice, se
Documento | genere o salga del procedimiento.
e Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
frasiaco empleados, material y equipo de un lugar a ofro.
Decision o ind:'(_:g‘un punto deniro del fijo en donde se debe fomar una
alternativa decision enire dos o mas opciones.
: Indica gque se guarde un documento en forma temporal o
Archivo

permanente.

Conectorde
pagina

Representa una conexién o enlace con oira hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo.

okl [uln[o

!
!

Direccion de
flujo o linea de
union.

Conecta los simbolos senalando el orden en que se deben
reqglizar las distintas operaciones.

O

Conector

Representa ung conexion © enlace de una parie del
diagramag de flujo con oira parie iejana del mismo.

SECCATID

Fuente: Direccion de Investigacién y Desarrollo de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

7. Glosario de términos

Para los efectos de comprensién del Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Almacén de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria

Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas - SECCATID-,

se desarrolla el siguiente glosario de términos:

e Tarjeta para el control de ingresos y egresos de almacén: forma autorizada y

fiscalizada por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, que permite controlar las

exisiencias, entradas y salidas de los bienes, materiales, suministros e insumos

resguardados en el Departamento de Almacén.
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e Requisicion de materiales y suministros de almacén: forma autorizada y
fiscalizada por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, en la que se regisira la
entrega de los bienes, materiales, suministros e insumos a las unidades,
departamentos y direcciones pertenecientes a la institucion.

e Solicitfud de insumos y/o suministros: forma para solicitud de bienes, materiales,
suministros e insumos.

° Proveedor: persona individual o juridica a la que se le solicita un bien, material,
suministro, insumo o servicio para satisfacer las necesidades de la institucion.

° Inventario: informe sobre las existencias de bienes, materiales, suministros e
insumos resguardados en el Departamento de Almacén.

° Reporte interno digital: es un documento en formato Excel que contiene datos y
registros de los movimientos de bienes, materiales, insumos y suministros de la
institucion.

° Grupo 2 materiales y suministros: comprende la adquisicion de materiales y
suministros consumibles para el funcionamiento del Estado, incluidos los que se
destinan a conservacion y reparacion de bienes del activo fijo. Por su naturaleza estan
destinados al consumo final, intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de
utilizacién sea relativamente corto, generalmente dentro del gjercicio. Dichos bienes
y materiales se detallan dentro del catdlogo de insumos y que se encuentran
clasificados en subgrupos y renglones.

e Anteproyecto de Ejecucion Presupuestaria: es la propuesta inicial que se elabora
para el siguiente ejercicio fiscal, en el cual se detallan sus planes, proyectos y los
montos de gasto necesarios (agrupados por renglones, como el Grupo 2 o el 3) para
cumplir con sus objetivos del Plan Operativo Anual (POA). Este es enviado al MINFIN
para su consolidacion en el Proyecto de Presupuesto General de la Nacion, que luego
es presentado al Congreso para su aprobacion.

° Inventario Fisico: es un procedimiento de control administrativo y contable que
consiste en medir y verificar la existencia de todos los bienes, materiales o suministros
que se encuentran fisicamente en almacén. El objetivo principal es comparar la

cantidad real de los bienes con los regisiros que se tienen en el sistema de
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inventarios, identificando cualquier diferencia, faltante o sobrante para su respectiva
conciliacion y correccion.

Pre-Orden de Compra: es un instrumento dentro del SIGES que permite registrar los
insumos o servicios autorizados para la compra, en los centros de costos. La pre-orden
de compra se utiliza exclusivamente en procesos de ejecucion de presupuesto por
resultados, para compras de bienes y servicios que no correspondan a servicios
basicos, vidticos, comisiones, intereses, seguros, fianzas, gastos bancarios,
impuestos, derechos, tasas, contratos de arrendamiento, transferencias corrientes y
de capital, activos financieros, deuda publica, otros gastos y asignaciones globales.
Codigo de Insumo: se refiere a una clasificacion tnica dentro del Catélogo de
Insumos, que permite identificar y clasificar los bienes y servicios que las entidades
del sector publico pueden adquirir. Este cédigo se encuentra en el catélogo que es
una herramienta para estandarizar y facilitar la gestion de compras y contrataciones
en la administracion publica.

Bien, material, suministro e insumo: son aquellos articulos que se adquieren para
ser consumidos en un periodo corto (generalmente dentro de un afio) para el
desarrollo de funciones y actividades. A diferencia de los bienes de capital (que se
registran como activos fijos), los suministros se agotan con el uso. Este concepto
abarca desde papel y toner para impresoras, hasta alimentos, medicinas y materiales
de limpieza. Como se mencioné anteriormente, este tipo de gastos se registra en el
Grupo 2 del clasificadar presupuestario.

Glosario de siglas

DAF: Direccion Administrativa Financiera.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

MNP: Manual de Normas y Procedimientos.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
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