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ACUERDO NUMERO PDH-111-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constituciéon Politica de la RepUblica de Guatemala y el
Decreto numero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidn
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacion no estd supeditada a

Organismo, Institucidon o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

CONSIDERANDO

ve de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la

mgnos

epUblica y su reforma, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la

epuUblica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcidon

erEzhosBlu

organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento

0]

terno, el Acuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

adasde @D

i geglcmenfo de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento de las Unidades

institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0284-26-Jul-
2021/JAMG-ed de fecha 26 de julio de 2021, de la Direccién de Planificacion y Gestion
Institucional y Direccidn Financiera, donde se traslada para su aprobaciéon El
Procedimiento: Gestidn de Vidticos, Manual de Procedimientos de Direccion
Financiera, corresponde emitir la normativa correspondiente para su implementacién

y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero S$G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacion, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo Numero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL PROCEDIMIENTO GESTION DE VIATICOS

CULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el PROCEDIMIENTO:
TION DE VIATICOS, de la Direccién Financiera, elaborado por la Direccién de

Financiera y Revisado por la Direccidén de Planificacion y Gestién Institucional.

SARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el PROCEDIMIENTO: GESTION DE VIATICOS, de
fc,lo Direccidén Financiera, que consta de quince (15) hojas Utiles Unicamente en su lado

anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccion de
Planificacion y Gestion Institucional la realizacién de todas las acciones, que, en
materia de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido
en el presente Acuerdo, asi como la incorporacion en el manual de procedimientos de

la institucion.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacién del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras,
administrativas, tecnoldgicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en

éste.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el tres de agosto de dos
mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucidn para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemalaq, el treinta de julio de dos mil veintiuno.
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CUADRO DE APROBACION:

Version

Documento

12

Manual de Procedimientos: Gestion de

No. Paginas

Viaticos
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Junio 2021 Julio 2021 Julio 2021
Area Responsable Direccion Financiera Direccion de Procurador/a de los
Planificacion y Gestién | Derechos Humanos
Institucional &0
Firma §
o
=
L=
&
O

José Antonio MigOyea-¥a
{A DE LOS DERECHOS

General de Cuentas.

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e
implementacion, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria
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. INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica 11
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, ;!
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del |
! Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y '!
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala, |
‘ Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-084-2020 y su
| modificacion; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los
| Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG- |
098-2020; se presenta el Manual de Procedimientos de Gestion de Viaticos de la "
| Direccion Financiera para aplicacion de las personas que conforman dicha Direccion
y Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de
i consulta.

! La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
| Aprobacion del Procurador de los Derechos Humanos, el cual serd revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucién.
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No. ~ Procedimientos de la Unidad

1 Gestion d_e Viaticos al Interior
2 Gestion de Viaticos al Exterior
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de Viaticos al Interior

PROCURADOR DE 105

Nombre del Procedimiento:
Gestion de Viaticos al Interior

w7 DERECHOS HUMAMI}S

NOhynnn >

Unidades Involucradas:

3 G‘(/ (_,.?"
. . . . ATEMALR.
Direccion Financiera
Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

‘ Derechos Humanos.

Humanos.

. AugustoJotdén Rodas Andrade |
. Persona Designada* Procurador dz\nsDa: —_— |
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF- !

Articulo 48, numerales 2 y 9 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los

Acuerdo SG-53-2019 Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos de la Procuraduria de los Derechos

Persona designada*

Descripcion de Actividades

Acudir al Departamento de Tesoreria y solicitar un juego de 4 formularios de viaticos
para realizar Comisién al Interior del Pafs.

Nota: Si la persona designada no puede recoger el juego de formularios
personalmente, debera elaborar una nota en la que incluya el nombre de la persona
a quien autoriza a recogerlos con el visto bueno del/la Director/a o Funcionario/a
que realiza el nombramiento.

| Técnico/a

| Departamento
(Departamento de
| Tesoreria)

Entregar juego de 4 formularios autorizados por la CGC que incluye: Nombramiento
de Comisién-NC-, Vidtico Anticipo —VA-, Viatico Constancia -VC y Vidtico Liquidacién | |
-VL-, llenar Libro de Control de Vigticos autorizado por la CGC, con los ndmeros de
cada formulario y solicitar firma a la persona designada o autorizada, en dicho Libro. | |

Persona designada*

Llenar los formularios de Nombramiento de Comisién N-C y de Anticipo de Vidticos
V-A, con todas las firmas correspondientes y entregarlos en el Departamento de | |
Contabilidad incluyendo el NIT y Cuenta Bancaria. ‘

Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Contabilidad)

Recibir formularios llenos, revisar el destino, el periodo en el que se llevard a cabo la
comision y el cédlculo de los vidticos solicitados: ¢Llenado correcto? ‘
a) Si los formularios estdn correctos: Devolver a persona designada para | |
continuar el trdmite, continta paso 5.

b) Si los formularios estdn incorrectos: Devolverlos para realizar correcciones, | |
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si no es posible la correccién e los mismos,
solicitud de anulacién de los form 68'ifcarrectos y asignacion de nuevos
formularios, retorna a paso 3.

Persona designada*

Solicitar en el Departamento de Presupuesto la disponibilidad presupuestaria para
llevar a cabo la comision.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Recibir los formularios llenos, verificar el saldo del renglén presupuestario: ¢Existe
Disponibilidad Presupuestaria?
a) Si hay disponibilidad presupuestaria: estampar sello para hacer constar el
resguardo y devolver a persona designada, continta paso 7.
b) Si no hay disponibilidad presupuestaria: devolver a persona designada para
gestionar la modificacion presupuestaria que sea necesaria o solicitar
presupuesto a otra Direccion. Retorna a paso 5.

Persona designada*

Gestionar modificacion presupuestaria o solicitar presupuesto de otra Direccién.

Nota: Si no resulta factible la modificacion presupuestaria o la obtencién de
presupuesto, el procedimiento queda finalizado.

Persona designada*

Entregar los formularios V-A y N-C en el Departamento de Tesoreria, debidamente
llenados, firmados y sellados.

Encargado/a de
Disponibilidad en
Efectivo
(Departamento de
Tesoreria)**

Recibir los formularios de Nombramiento de Comisién —NC- y Vidtico Anticipo —=VA-
para proporcionar efectivo o realizar transferencia bancaria por el anticipo de
vidticos: éTipo de asignacidon monetaria?

a) Si es en efectivo, proporcionar el efectivo en ese momento a la persona
designada y archivar los formularios a la espera de la liquidacion de los
mismos, continua a paso 13.

b) Sies transferencia bancaria, proceder a cargar el lote de pago en el sistema
bancario correspondiente y trasladar copia de la Transferencia realizada al/la
Auxiliar de Direccién (Direccién Financiera) para su revisién, continua paso 9.

Auxiliar de Direccién
(Direccidn Financiera)

Verificar que los formularios de Nombramiento de Comisién —=NC- y Vidtico Anticipo
—VA- asi como la transferencia emitida estén correctos: ¢ Formularios correctos?
a) Siestdn correctos, estampar su sello y trasladar a Jefe/a de Departamento
(Departamento de Tesorerfa) para liberar fondos, contintia a paso 11.
b) Si hubiera alguna deficiencia, devolver a Encargado/a de Disponibilidad en
Efectivo (Departamento de Tesoreria) para subsanar errores, retornar a paso
8.

lefe/a de
Departamento
(Departamento de
Tesoreria)

Verificar que el nimero de cuenta y el monto a pagar coincida con lo solicitado y
proceder a dar autorizacién “1” en el sistema bancario y trasladar a Director/a
Financiero/a.

Director/a
Financiero/a

Verificar que el nimero de cuenta y el monto a pagar coincida con lo solicitado y
procede a dar Autorizacién “2” en el sistema bancario para terminar de liberar los
fondos a la persona designada y devolver los formularios al/la Encargado/a de
Disponibilidad en Efectivo para proceder a su archivo, y quedar a la espera de la
liquidacién de la Comisién por parte de la Persona Designada.

Persona designada*

Al cumplimiento de la Comision, gestionar ante el funcionario que emitié el
Nombramiento, la aprobacién de los formularios Vidtico Constancia - VC- y Viatico

Mayo 2021
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Liquidacién -VL- , y entregar los f\oWﬁ epartamento de Contabilidad,
adjuntando los documentos de legitimo abono que amparen la comprobacion de los
gastos en concepto de alimentacion, hospedaje y otros gastos conexos, asi como el
informe de la comision, dentro del plazo establecido en el Reglamento de Viaticos
(10 dias habiles).

Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Contabilidad)

Revisar el formulario Viatico Liquidacidn -VL- y Vidtico Constancia —VC- asi como el
informe de la comisién, conforme a la duracién de la comisidén, documentos de
legitimo abono que amparen el gasto en concepto de alimentacién, hospedaje y otros
gastos conexos, fechas, firmas y sellos para establecer si el monto liquidado es el que
corresponde: ¢ Monto de liquidacién correcto?

a) Silainformacién estd correcta, estampar sello de revisado en el formulario
de Viatico Liquidacion -VL- y devolver al requirente toda la documentacion,
continda paso 15.

b) Si la informacién no estd correcta, solicitar atender las correcciones
especificas, retorna a paso 13.

Persona designada*

Entregar formularios de Vidtico Constancia - VC- y Vidtico Liquidacién —VL
debidamente revisados por Departamento de Contabilidad al Técnico/a de
Departamento (Departamento de Presupuesto) para ingresar el gasto correcto
previo a la solicitud del anticipo, y traslada, al/la Encargado/a de Disponibilidad en
Efectivo del Departamento de Tesoreria.

Encargado/a de
Disponibilidad en
Efectivo
(Departamento de
Tesoreria)**

Recibir formularios de Vidtico Constancia - VC- y Viatico Liquidacién -VL e Informe de
Comisién y analizar el resultado de la liquidacidn:

a) Si la liquidacién es exacta, proceder a archivar los mismos, junto con los
formularios de nombramiento de comision y vidtico anticipo, contintia paso
17.

b) Si de la liquidacién hubiese complemento a favor de la persona designada,
otorgar en efectivo si asi le fue entregado todo el vidtico, o cargar el lote en
Banco y se repiten los pasos del 9 al 12.

c) Si de la liquidacién hubiese reintegro por parte de la persona designada,
solicitar el efectivo si los viaticos fueron entregados de esa manera; si fue por
medio de transferencia solicitar la boleta de depdsito por el monto
correspondiente, a favor del Fondo Rotativo Interno en la cuenta del Banco
Industrial No. 027-004560-2 "Procuraduria de los Derechos Humanos, Fondo
Rotativo Interno”, continlda a paso 17.

Encargado/a de
Disponibilidad en
Efectivo
(Departamento de
Tesoreria)**

Proceder segun el procedimiento de fondo rotativo interno, al registro de los
formularios de viaticos en SICOIN, para reponer o liquidar dichos fondos y archivar la
documentacién.

Fin del proceso

*Persona designada se refiere a toda persona que ha sido nombrado/a a una comisién al interior de la Republica de Guatemala

con fines relacionados al quehacer de la Procuraduria de los Derechos Humanos, por lo que es variable el puesto y la persona.

** Encargado/a de Disponibilidad en Efectivo (Departamento de Tesoreria) se refiere a la persona designada por el

Departamento de Tesoreria para dicha accion, por lo que es variable el puesto y la persona.
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NBE L PEDIMIETO: Gestion de Viét'o al Exterior

Ja

ol PROCURA DR OE 0S|
w s ~DERECHOSH Nombre del Procedimiento:

Gestion de Viaticos al Exterior

[ Objetivo del Procedimiento:

Establecer la ruta a seguir para la gestién de viaticos para las diferentes comisiones realizadas en la Procuraduria de
los Derechos Humanos fuera de la Republica de Guatemala.

Unidades Involucradas:

Direccion Financiera
Departamento de Contabilidad
Departamento de Tesoreria
Persona Designada*

PON=

Procurador de los Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 48, numerales 2 y 9 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los | |
Derechos Humanos. |

Acuerdo SG-53-2019 Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. i

—Descripcion de Actividades

Acudir al Departamento de Tesoreria y solicitar un juego de formularios de viticos
para realizar Comision al Exterior. Nota: Si la persona designada no puede recoger
Persona designada* | el juego de formularios personalmente, elaborar una nota en la que incluya el
nombre de la persona a quien autoriza a recogerlo con el visto bueno del/la 1
Director/a o Funcionario que realiza el nombramiento. w

Técnico/a Entregar juego de formularios que incluye: Nombramiento de Comision—-NC-, |
Departamento Viatico Anticipo —VA-, Viatico Constancia - VC- y Vidtico Liquidacién -VL-, llenar |
(Departamento de libro de control con los nimeros de cada formulario y solicitar firma a la persona ;
Tesoreria) designada, en libro de control autorizado. ‘

Llenar los formularios de Nombramiento de Comisién y Anticipo de Vidticos con la
Persona designada* | autorizacién de la maxima autoridad de la Institucién y entregarlos en el | |
Departamento de Contabilidad. w
Recibir formularios llenos, revisar el destino, el periodo en el que se llevard a cabo la

Auxiliar de comisién y el célculo de los vidticos solicitados (en délares de acuerdo a la tasa de '

Departamento cambio del dia en qué se hace el trdmite de compra de la divisa): éLlenado correcto? ‘

(Departamento de a) Si los formularios estén correctos, devolver a persona designada para |
Contabilidad) continuar el trdmite, continta paso 5.

b) Silos formularios estdn incorrectos, devolver para realizar correcciones, si no ‘
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es posible la correccién en los mismos formularios; elaborar nota de solicitud
de anulacion de los formularios incorrectos y asignacién de nuevos
formularios, retorna a paso 3.

Persona designada*

Solicitar en el Departamento de Presupuesto la disponibilidad presupuestaria para
llevar a cabo la comisién.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Recibir los formularios llenos, verificar el saldo del renglén presupuestario: éHay
disponibilidad presupuestaria?
a) Si hay disponibilidad presupuestaria, estampar sello para hacer constar el
resguardo y devolver a persona designada, contintia paso 8.
b) Sino hay disponibilidad presupuestaria, devolver a la persona designada para
gestionar la modificacion presupuestaria que sea necesaria o solicitar
presupuesto a otra Direccién. Retorna a paso 5.

Persona designada*

Gestionar modificacion presupuestaria o solicitar presupuesto de otra Direccién.
Nota: Si no resulta factible la modificacién presupuestaria o la obtencién de
presupuesto, el procedimiento queda finalizado.

Persona designada*

Entregar los formularios en el Departamento de Tesoreria para que le otorguen el
anticipo, cuando se haya hecho la compra de la divisa.

Encargado/a de
Disponibilidad en
Efectivo
(Departamento de
Tesoreria)**

Recibir los formularios de Nombramiento de Comisién —=NC- y Viatico Anticipo =VA-
para proporcionar efectivo, cuando se haya hecho la compra de la divisa y realizar
transferencia del monto anticipo en quetzales del Fondo Rotativo Interno hacia la
cuenta del Banco de Guatemala.

Persona designada*

Posterior a la realizacion de la comision al exterior, presentar al Departamento de
Contabilidad; fotocopia de pasaporte (sellos de salida y entrada al pais), informe de
comision y formulario Vidtico Exterior —=VE- ambos documentos con aprobacion por
la méxima autoridad de la Institucién y comprobantes de otros gastos conexos dentro
del plazo establecido (10 dias habiles).

Auxiliar de
Departamento

(Departamento de
Contabilidad)

Verificar la papeleria entregada de la comisién al exterior: ¢ Informacién correcta?
a) Si la informacién esta correcta, estampar sello de revisado y devolver a la
persona designada toda la documentacién, contintia paso 11.
b) Si la informacién no esta correcta, solicitar atender correcciones, retorna a
paso 10,

Persona designada*

Solicitar en el Departamento de Presupuesto la verificacién y registro del monto
erogado y la autorizacién del/la Director/a Financiero/a.

Director/a
Financiero/a

Brlndar autorizacion en el formulario viatico al exterior, solventando dudas si las

’ I'Elblere y devolver.
P tregar al Departamento de Tesoreria la papeleria de la comision realizada al

%xterlor

Mayo 2021
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*Persona designada se refiere a toda persona que ha sido nombrado/a a una comision al interior de la Republica de Guatemala
con fines relacionados al quehacer de la Procuraduria de los Derechos Humanos, por lo que es variable el puesto y la persona.
** Encargado/a de Disponibilidad en Efectivo (Departamento de Tesoreria) se refiere a la persona designada por el
Departamento de Tesoreria para dicha accién, por lo que es variable el puesto y la persona.

Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Dérechos Humanos
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