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ACUERDO NUMERO PDH-126-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto nimero 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 actuacién no esta supeditada a
Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

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

an

Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcion

S

gle organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento

eC

Iterno. De esta forma, el Acuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos

S

Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
erechos Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las

nidades institucionales.

P@zuragyr d

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud redlizada mediante la referencia DPGI-0318-26-Ago-
2021/JAMG-ed de fecha 26 de agosto de 2021, de la Direccidén de Planificaciéon y
Gestion Institucional y de la Direccion Administrativa, se traslada para su aprobacion el
Procedimiento Administracién y control de la asignacion de combustible de las distintas

Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Manual de Procedimientos de
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la Direccidn Administrativa, por lo que corresponde  emitir la normativa

correspondiente para su implementacion y efectos legales.

POR TANTO:

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

Humanos; Acuerdo NUmero PDH-125-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

]
i
i

OBAR EL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA ASIGNACION DE
COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS
UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS, elaborado por la

/2 Direccién Administrativa y Revisado por la Direccion de Planificacion y Gestion

Procuradsr de los Derechos Humanos

Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y
CONTROL DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS UNIDADES DE LA
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS, que consta de VEINTICINCO (25) 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 Direccidon 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

léfono: 2424-1717 « Guatemala, CA.
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en el presente Acuerdo, asi como la incorporacion al manual de procedimientos de la

institucion.

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

éste.

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

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el diez de septiembre de
dos mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios infernos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el siete de septiembre de dos mil veintiuno.
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CUADRO DE APROBACION:
Documento Version 1
No. Paginas 24
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Agosto 2021 Agosto 2021 Septiembre 2021
Ty Area Responsable Direccion Direccion de Procurador/a de los
m \ Administrativa Planificacién y Gestion | Derechos Humanos
P - Institucion

José Antonio Migoya Gracias
de Planificacion y Gestion Instituciong
DE LOS DERECHOS HUMANOS 1B

Lic:

Director Administrativo
Procura11uria de’los Derechos Humanos

Derechos Humanos
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NOMBRE DE LA UNIDAD:
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Direccion Administrativa

I. INTRODUCCION:
Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de Ia Republica

%@5 44’0:,?\ de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
é" f’;_ 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, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus modificaciones; el
Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
gAcuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; se presenta
§el Procedimiento de “Administracion y control de la asignacion de combustible de las
:édlstlntas Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos’, para aplicacién
Etjel personal que conforma las Unidades que cuenten con una asignacién de
%:ombustible autorizada; asimismo como herramienta administrativa de consulta.
L
i

d-a vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Q\probacién del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
Qéctualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.

Agosto 2021 DPGI-7
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No.

Procedimientos de la Unidad

Primera entrega de cupones canjeables por combustible (gasolina o diésel) a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Consumo, Liquidacién y Reposicion de asignacion de cuota de combustible.

Arqueo de cuponeg_caﬁjegblégéf combustible (gasolina o diésel). T

gusto Jordin Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

Au

|
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L. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Primera entrega de cupones
canjeables por combustible (gasolina o diésel) a las unidades de la

Nombre del Procedimiento:
PRIMERA ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE
(GASOLINA O DIE'SEL) A LAS UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

| Objetivo del Procedimiento:
: Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la primera entrega de cupones canjeables por combustible
(gasolina o diésel), adquirido por la Procuraduria de los Derechos Humanos, para las Unidades de la
Institucion que dispongan de una asignacion de combustible mensual autorizada mediante Acuerdo,
destinada al cumplimiento del mandato constitucional en defensa de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Unidad de la Institucion

2. Direccion Administrativa

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y transporte de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Recibir la confirmaciéon de aprobacién de asignacion de la cuota de
combustible bajo su cargo.
Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas, la autorizacién de hojas
moviles para la emision de la Tarjeta de Distribucion de Cupones de
Combustible.
Elaborar Solicitud de Combustible con base al contenido detallado en las
normas del presente procedimiento y de acuerdo a la asignacion autorizada
por el Procurador/a de los Derechos Humanos. Trasladar al Jefela | |
inmediato de la Unidad.
o s}é Recibe solicitud y procede a lo siguiente: ;Esta correcta?
¢ | -Jefe/a inmediato de la a) Siesta incorrecta: Solicitar atender observaciones. Regresa a paso 3
nidad b) Si esta correcta: Remitir solicitud de combustible a la Direccién
Administrativa. Continua en paso 5.
Recibir solicitud y proceder a lo siguiente: ¢ Esta correcta?
a) Si esta incorrecta: Solicitar atender observaciones. Regresa a paso

| Direccion 4,

Administrativa b) Siesta correcta: Preparar con base a la cuota aprobada, la cantidad
' de cupones canjeables por combustible: y actualizar registros.
Continta a paso 6.

Unidad de la Institucion | Recibir cupones y actualizar sus controles.

TEMR

Agosto 2021 DPGI-7
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Unidad de la Institucion

Proceder a su consumo mensual, realizar liquidacion y proceder a solicitar
reposicion de cuota mensual de combustible.

Contintia en el procedimiento: “Consumo, Liquidacién y Reposicion de
Combustible”.

Fin del proceso

rechos Humanos

Procurador de los

Agosto 2021 DPGI-7
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Diagrama de flujo:
A ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES !’OR CcO TIBLE (GASOLINA O DIESEL)
LAS UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
Unidad de la Institucién MFwalenadaio de Direccidn Administrativa
Unidad
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L firmar Iz ‘Tarjeta de Disribucion normas del presente
'—-q deCuponesde Combustble” procedimianto '
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;jﬁﬁbnar ante [BCGCIa Tarjeta
r§’ de Distribucicn
[
Recibir cupones y actuslizar sus
controles

Remitir solicitud de

combustible 313 Direccidn
Adminisrative

Preparar con base an |z cuo
aprobada, I3 cantidad de
cupones correspondientes y

i
[ Procader asu consumo mensual,
realizar liquidacidn y procedar a
soliditer repesicion de cucts
mensual de combustible.

v

Consume, Liquidacian y
reposicion de Cupones de
Combustible

‘;\

Fin

scwalizar susregistrosy emitir
comprobante de respaldo y

realizar laentregade cupones en
|3 camtidad cerrespondiente
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Normas del procedimiento:

1. La Direcciéon Administrativa a través del Coordinador/a de la Direccién Administrativa
sera la encargada de la administracién y distribucién de los cupones canjeables de
combustible (gasolina o diésel) a las distintas Unidades de la Institucion.

2. Las Unidades responsables que tienen asignacién de combustibles aprobado mediante
Acuerdo emitido por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, estan obligados a ‘
llevar los controles internos establecidos para el efecto, con el objeto de garantizar la :
debida rendicién de cuentas. !

3. Eluso de las bitacoras para cada vehiculo asignado en forma temporal y/o permanente, ,
es obligatorio. |

45\a entrega de cupones canjeables por combustible (gasolina o diésel) podra realizarse

jf ﬁ i requerimiento de cada Unidad responsable de la asignacion de forma mensual. Para

% \;ﬁgi caso de la Auxiliaturas el requerimiento de combustible podra ser de forma trimestral

; ‘}0 ./de acuerdo a la cuota establecida, cuando por la distancia y ahorro de recursos

B '?D“bm institucionales asi lo amerite, quedando bajo la responsabilidad del Auxiliar la :i

: v = %&ministracién, guarda y custodia de los recursos descritos. 7

| L B2
( f €ada Unidad responsable debera al inicio de cada gestion de adquisiciéon de cupones

éanjeables por combustible (gasolina o diésel), remitir oportunamente el Memorandum
Requisicion, Formulario de Requisicién y realizar la pre-orden de compra en el

Sistema de Gestion —SIGES-, en atencién a la programacion del Plan Anual de Compras.

(=]

g=]

Ante imposibilidad debidamente justificada por parte del responsable de recoger los
;??upones de combustible, podra designar a una persona de la Unidad, quien debera
presentar de forma escrita y razonada la justificacion por escrito, para que proceda a !
recibir los cupones respectivos.

Zs

La Direccion Administrativa rendira un Reporte mensual a la Gerencia Administrativa
Financiera acerca de la distribucién y consumo de combustible.

8. Solicitud de combustible. La solicitud de combustible debera efectuarse a través del
" formato establecido por la Direccién Administrativa, mismo que debe ser presentado por
todas las Unidades que disponga de una asignacién de combustible autorizada,
asignacién temporal o permanente de vehiculo propiedad de la Procuraduria de los
Derechos Humanos o por las funciones propias que realizan. |

| 9. Contenido de la solicitud. El formato que se destina para realizar la solicitud de
! combustible debera contener como minimo los siguientes datos:

e e E———

Agosto 2021 DPGI-7
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Datos de encabezado de Ia solicitud:

a. Nombre de la Institucion

b. Nombre de identificacion de la solicitud, siendo el siguiente: “Solicitud de
cupones canjeables por combustible”.

c. Correlativo asignado

U .
mx Datos que debera contener el apartado de la solicitud:

Fecha de la solicitud.

[*\o»d b. Dependencia o Unidad solicitante
\?, c. Nombre, cargo, firma y sello del solicitante.
o, d. Motivo de la solicitud.
e. Cargo del empleado

Datos que debera contener el apartado de autorizacién de la solicitud:

a. Cantidad autorizada en nimero y letras (debera consignarse en quetzales).
b. Correlativos de cupones canjeables por combustible
c. Firmay sello de quien autoriza la solicitud.

Datos que debera contener el apartado de recepcion:
a. Nombre de la persona quien recibe

b. Firma de la persona quien recibe
c. Fecha de recepcién.

" Procurador de {cs Derechos Humanos

10.Implementacion de controles internos:
* Tarjeta de Distribucién de cupones de combustible.

Las tarjetas deberan estar foliadas y se utilizaran para la asignacién de cupones !
canjeables por combustible que haga entrega la Direccion Administrativa, a cada uno de !
los responsables de las Unidades usuarias del referido recurso. Estas tarjetas deberan
ser gestionadas ante la Contraloria General de Cuentas por cada una de las Unidades
usuarias del referido recurso. Para el caso de la Auxiliaturas, la Direccién de Auxiliaturas
podra delegar a una persona para realizar dicha gestion y coordinar la entrega de las -
mismas con cada uno de los Auxiliares. ‘!

Datos del encabezado de la Tarjeta:

a. Correlativo de la Tarjeta (propio de cada Unidad responsable en esquina
superior derecha)

b. Nombre de la Institucion

c. Nombre de la Unidad responsable

d. Nombre de identificacién de la Tarjeta, siendo el siguiente: “Tarjeta de
Distribucién de Cupones de Combustible”. |

e e —
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Datos que debera contener:

To

Fecha

NUmero de placa del vehiculo que usara los cupones canjeables por
combustible.

Concepto de |a asignacion.

Cantidad de cupones canjeables por combustible.

Valor en Quetzales del cupén canjeable por combustible.

Numeracion de los documentos asignados. Se colocaran las palabras “Del”
y la palabra “Al” con este fin.

Numero de hoja de control de consumo de combustible. (Esta es asignada a
cada vehiculo correlativamente).

Nombre de quién recibe los cupones canjeables por combustible.

Firma de quién recibe los cupones canjeables por combustible.

Columnas representativas de entradas, salidas y existencia de cupones
canjeables por combustible, asi como del saldo que conste en la hoja anterior.
Nombre y firma del responsable de |a tarjeta y de quien Ia revisé.

En la esquina superior izquierda se debera visualizar la identificacidn de la Procuraduria
de los Derechos Humanos segln rebranding de marca y logotipo autorizado; en la
na superior derecha el nimero de folio y sello de autorizacién de la Contraloria
General de Cuentas.

Adicionalmente, en la parte inferior de cada tarjeta, deberan de firmar y sellar la persona
trabajadora quien elabora la misma y la persona quien procede con su revisién. (Ver
ejemplo en Anexo 1)

El formato de la “Tarjeta de Distribucién de cupones de combustible”, sera suministrados
por Direccién Administrativa a cada una de las Unidades responsables.
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ANEXO 1
Ejemplo: “Tarjeta de Distribucién de cupones de combustible”
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L. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consumo, Liquidacién vy
Reposicion de asignacion de cuota de combustible. -

PR AR LS : ,

- A Nombre del Procedimiento:
s i DERFERIOH UMA-NQ CONSUMO, LIQUIDACION Y REPOSICION DE ASIGNACION DE CUOTA DE

COMBUSTIBLE.

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los lineamientos y pasos a seguir para el consumo, liquidacién y reposicién de cuota de
combustible por las Unidades de la Institucién que dispongan de una asignacién de combustible mensual
ﬁorizada mediante Acuerdo, destinada al cumplimiento del mandato constitucional en defensa de los

reche® I-E:manos.
-3 E

Udidades Involucradas:

1. Unidad de la Institucion
2. Direccion Administrativa
3. Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa

=
|

asuﬂ;'l con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

D . . . - . s - e . .
rticulo 50, lrumeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y transporte de
Prquraduria de los Derechos Humanos.
v

JAURANGS - Descri,

cion de Actividades

Para cada consumo de combustible, proceder a llenar la “Hoja de Control de
Consumo de Combustible”.

Elaborar “Reporte Consolidado de Uso de Cupones y de consumo de
combustible”.

| Institucion

Mensualmente o trimestralmente, presentar para poder liquidar la cuota
asignada el “Reporte Consolidado de uso de cupones y de consumo de
Unidad de la | combustible”, acompafiado con el “Hoja de control de consumo de
Institucién combustible” y la “Tarjeta de Distribucion de Cupones de Combustible”.
Asimismo, la “Solicitud de Combustible” correspondiente al siguiente periodo.
Trasladar a Jefe/a inmediato para su revision y visto bueno.

Recibir y proceder a lo siguiente: ;Esta correcto?

a) Siestaincorrecto el tramite: Solicitar atender observaciones. Regresa
Jefe/a inmediato de la a paso 3.
Unidad b) Si esta correcto el tramite: Remitir expediente al Departamento de
Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa, con visto
bueno. Continda en paso 5.
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Jefe/a
Departamento
Almacén
Suministros

del
de

y

Recibir y proceder a lo siguiente: ;Esta correcta?

a) Siestaincorrecto el tramite: Solicitar atender observaciones. Regresa
a paso 4.

b) Si esta correcto el tramite: Proceder a su registro en el “Libro de
registro y control de uso de cupones y consumo de combustible”.
Validar la “Solicitud de Combustible’ y traslada a Direccion
Administrativa. Continua a paso 6.

Direccion
Administrativa

Recibir y revisar expediente. ;Es procedente?:
a) Siestaincorrecto el tramite: Solicitar atender observaciones. Regresa
a paso 5.
b) Siesta correcto el tramite: Verificar si es liquidacién final o reposicion
de cuota de combustible. Contintia a paso 7.

Direccion
Administrativa

¢ Es liquidacién final?
a) Si es liquidacion final: Actualizar registros. Fin del procedimiento.
b) Sino es liquidacion final: Emitir comprobante de respaldo y proceder
a la entrega de cupones canjeables por combustible de conformidad
a la cuota aprobada. Proceder a la entrega de cupones a la Unidad.
Continua a paso 8.

Recibir cupones y actualizar sus controles.

Fin del proceso

n Rodas Andrade

Procurador de los Ddrechos Humanos

:

’A’uﬁto Jorda
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SADMINISTRACION ¥ CONTROL DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS i
UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

Normas del procedimiento:

1. Cada Unidad responsable que tiene asignado una cuota mensual de combustible,
realizara sus liquidaciones a través del “Reporte Consolidado de Uso de Cupones y
de consumo de combustible”, acomparnado con el “Hoja de control de consumo de
combustible” y |a “Tarjeta de Distribucion de Cupones de Combustible”, dentro de los

i cinco dias habiles posterior al mes vencido. Para el caso de las Auxiliaturas, lo

| deberan de remitir a la Direccion de Auxiliaturas para su respectiva revisién y visto |

bueno; posteriormente, esta Ultima la remitira al Departamento de Almaceén y |

Suministros de la Direccién Administrativa para su revisién, control y resguardo. ‘

Todas las Unidades al no hacer uso de los cupones canjeables por combustible y no
reflejar registros en sus controles, deberan de la misma forma, realizar su liquidacion
tal como se describen en el numeral anterior con la descripcién “sin movimiento”.

Implementacion de controles internos: Para el efectivo control, el Director
Administrativo, debera habilitar ante la Contraloria General de Cuentas un libro de
gontrol de asignaciéon de cupones canjeables por combustible, denominado; “Libro
FE;(e Registro y Control de Ingreso y Salida de Cupones de Combustible”, el cual
aeberé contener columnas en forma de tarjeta Kardex, debiendo dividirse en area de |
%greso, egreso y saldo de existencia de cupones y contener como minimo la i
siguiente informacién:

Fecha de ingreso o salida de combustible.

Identificacion del registro si es ingreso o salida.

Numero de factura o solicitud de consumo de combustible
Numeracién del/al de los cupones que se reciben o que se entregan.
Nombre de quien entrega o recibe los cupones.
Unidad que recibe los cupones.
Valor nominal de los cupones.

Cantidad de cupones.

Valor total de los cupones. .
Saldo de cupones I
Saldo en quetzales

Procurador de los

AT T SQ@ 00000

Adicionalmente se habilitara los controles internos siguientes:
e Hoja de control de consumo de combustible.

La hoja de control de consumo de combustible sera asignada a cada uno de los vehiculos i
que le sean asignados cupones canjeables por combustible, con la finalidad que los '
conductores de estos consignen los datos de la adquisicién de combustible. Cada
conductor sera responsable del cumplimiento de dicha disposicién, del contenido de los
datos anotados en la hoja, de su conservacion y entrega al encargado de la Unidad a la
| que pertenezca. La misma debe contener:

T T P A R e T SR

5 BT i T AT ik s AT aib T e .
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Datos del encabezado de la hoja:

a. Numero correlativo de la Hoja (propio de cada Unidad responsable en esquina
superior derecha)

b. Nombre de la Institucion

c. Nombre de la Unidad responsable

d. Nombre de identificacion de la Tarjeta, siendo el siguiente: “Hoja de control
de consumo de combustible”.

Datos que debera contener:

Placas del vehiculo objeto de control.

Fechas de inicio y finalizacion del uso de la hoja.

Columna de numeracion correlativa

Numero registro de cupones canjeables por combustible a utilizar
Cantidad representada en Quetzales.

Fecha de uso de los cupones canjeables por combustible.
Nombre del conductor de vehiculo.

Kilometraje del vehiculo al momento de abastecer el combustible.
Nombre y lugar del centro de servicio (gasolinera).

Cantidad de galones abastecidos y el precio por galén.

Nombre, firma y sello (cuando se tenga) del despachador o del encargado del
centro de servicio.

S R N R

f;Hrador dd los Derechos Humanos

En la esquina superior izquierda se debera visualizar |a identificacion de la Procuraduria
cde los Derechos Humanos segun rebranding de marca y logotipo autorizado.
Adicionalmente, en la parte inferior de cada hoja, deberan de firmar y sellar la persona
rabajadora quien elabora la misma y la persona quien procede con su revision. (Ver

/ejemplo en Anexo 1)

0

I

El Departamento de Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa, habilitara para
un Libro de registro y control de uso de cupones y consumo de combustible. En el referido
libro, se debera registrar los cupones utilizados y el consumo de combustible, con base

en los informes consolidados que reciban.
e Libro de registro y control de uso de cupones y consumo de combustible

Debera estar autorizado por la Contraloria General de Cuentas y rotularse en forma de
columnas, debiendo registrar el ingreso de los informes al momento de recibirlos y
resguardarlos. Ademas, el libro contendra lo siguiente:

Datos de encabezado del libro:

a. Nombre de la Institucion

b. Nombre de la Direccién y Departamento responsable

¢. Nombre de identificacion del libro, siendo el siguiente: “Libro de registro y
control de uso de cupones y consumo de combustible”.

Agosto 2021 DPGI-7




TADMINISTRACION Y CONTROL DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS
UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS™

w! PROCURADOR DE L0 — — —

waww DERECHOS HUMANOS DIRECCION ADMINITRATIVA i[ Hoja 16 de 24

Datos que debera contener apartado de Ingreso:

Fecha de la factura
Numero de factura :
Nombre del proveedor ‘
Correlativo de cupones recibidos con los indicativos -del/al-

Cantidad de cupones

Denominacion de cupones

Valor en Quetzales recibido

@™0o0Cow

Datos que debera contener apartado de Egreso:

a. Numero de reporte consolidado de uso de cupones y consumo de combustible .
b. Fecha de liquidacion |
c. Nombre del Usuario
g g d. Fecha de consumo
& & e. Cupones utilizados con los indicativos -del/al- ‘
E E f. Cantidad de cupones canjeables por combustible ?
' ) 2 & g. Denominacion de los cupones canjeables por combustible ?
\ S & h. Valor en quetzales de lo consumido
Kﬁé/&% i. Saldo (valor en quetzales)
- = % j.  Cantidad de galones consumidos de combustible gasolina y/ diésel -:
= T '
( %r@a esquina superior izquierda se debera visualizar la identificacion de la Procuraduria

? geglos Derechos Humanos segun rebranding de marca y logotipo autorizado; en la
Jqésﬁuina superior derecha el numero de folio y sello de autorizaciéon de la Contraloria
/ General de Cuentas. |

El presente libro quedara a cargo del Departamento de Almacén y Suministros de la
Direccion Administrativa.

* Reporte consolidado de uso de cupones y de consumo de combustible

_ El Reporte consolidado de uso de cupones y de consumo de combustible sera entregado
| a las distintas Unidades de la Institucion que dispongan de una asignacion de
! combustible y la numeracion correlativa del Reporte sera de forma Gnica e ilimitada,
asignada por el Departamento de Aimacén y Suministros, que incluya mes y afo en la
que se realiza. (Ver Anexo 2) |

El Departamento de Almacén y Suministros, podra rechazar la recepcién de los reportes

referidos, cuando éstos no cumplan con todos los requisitos establecidos para los

mismos o cuando la documentacién de soporte se encuentre alterada, incompleta o

inexistente. De lo anterior debera informar periédicamente a la Direccion Administrativa.

Asimismo, los archivos fisicos y electronicos deben ser resguardados por el
? Departamento de Almacén y Suministros. El reporte debera estar contenido en una |
matriz horizontal con los siguientes datos:

i ——
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Datos de encabezado del reporte:

; a. Nombre de la Institucidon

| b. Nombre de la Unidad responsable

| c. Nombre de identificacion del reporte, siendo el siguiente: “Reporte
consolidado de uso de cupones y de consumo de combustible”.

d. Correlativo asignado

Datos que debera contener:

a. Fecha de recibido de la unidad que us6 los cupones o consumié el
combustible

b. Numero de solicitud, cuando aplique.

¢. Nombre de la Unidad y/o responsable que usé los cupones canjeables por
combustible.

f e d. Cantidad de cupones utilizados.

h E E e. Valor nominal de los cupones canjeables por combustible.
| - @ f. Correlativo de cupones canjeables por combustible utilizados por
| N S ¢ denominacion
| /a0 g. Numero de placa del vehiculo
; = 8 h. Valor total de los cupones canjeables por combustible
f kﬁ\\é N i. Cantidad de galones de combustible consumidos identificado si son gasolina
| 23 o diésel.
‘ % § j. Saldo total en quetzales (el cual debe de incluir saldo del mes anterior)
' | &

|

En la parte inferior de cada reporte, deberan de firmar y sellar las personas
trabajadoras quien elaboran, persona quien revisa y persona quien autoriza de la
Unidad. Asimismo, al momento de su liquidacién debera ser presentado
conjuntamente con la “Hoja de control de consumo de combustible”.

4. Los formatos de la “Hoja de control de consumo de combustible” y el “Reporte
consolidado de uso de cupones y de consumo de combustible”. seran suministrados
; por Direccion Administrativa a cada una de las Unidades responsables.

R e ————— i e P

| Agosto 2021 DPGI-7




sl
<
z
Z _
O
.
s S
oz 2
L g0
m M —_ P e Y
D2 z ,
w4 - w ] | £ & o
X
>3 ..
O
- rrt ]
- L ol op—-—- §
| 2 2 7 i
e 2 L , #Q
| 5§ = i : i
= w [7)] ! | v
“o = D} U_IJJIJ 8
N o , |
| =% o ol D 4
| S5 o (] l | o
| \I;_M .;..\“ -M . - - Fﬂ — ek el e————————_—————a— S | E— e
| —' — i
! m_ W mnh m ol o L/
| o o —
| e = (/)] et
| =T A
| £ w & c |
| =0 = - | |
ERRErY : | s
- W. m.. .W H “ = — = - —t— S SRS R S S S—S—S—I— —, (L_.rt\ Bal
| U= O = = I | | I
152 | S |23 ° o
4 = P e | i#a
_ & -~ o |
[ = - o . |
<= o) o) . .. I
| = Q !
| = o 953
| 2% .
P .ﬁ | . .
HO 9 m ot———- 2 |
- | 1 1a{]
-e i m i o B T ,
[} | | {i
= o _ _ 0 aE
Vi m _ | ac
0 @ SOTWNOTEED O TIak A HOOVHIVASI0 | P9 Kmoag | SINDTED ¥Yand FHENON [ IrvHIINO M 0107id | ¥HO34 [ D PEPAUED | ON ND4ND | BN i
m == I VHINNOSVD _
| b = 3 2 |
! = ) v aq QiN3IUSA [3D SiQASNGLLOD 8P DLINSUDD i 0 = t
°3 120 - £€0 - SNV¥1-430 |
1 2
1 (nUJ ‘ VAILVYLSININGY NQIJD3HIO & _
2% SONVWNH SOHO3NI0 S0 30 HOAVHNITHd
&
Sg 5
(e =] o
o\ [=]
3 ™
'“ ﬂ $ &
o
& 3 3 |
o |
=)
g |




Hoja 19 dc 24

UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS™

S ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS
CCION ADMINITRATIVA

HOF CPERARY

M GORIOGE 3

(@) —-
i =]
f
1 .
op——"
e *}
N - S SRR ..
—_— ¥
| 1G]
| _
| ol B
. “r g

£

=
v
(=]
-2
..,Em
125
xx
v ) v
L\ ==
_Mm

ol
s
e ==
a. -

Y

e

WP R O S . A

IArVH1INO 1M n O»WJE

SouBWNH SOYR213(] S| 8P JOPEINIOId
sepoy u A

== === \&,”. ol |
“ ol
o 1§
| 1ag
Fee = W
§ |
| ¥
I T
| )
e e
|
nt ¥
i |
. SN ... W
| ok i
| )
m
| Op— X
|
! bt
D PEPRUED | ON NO&ND

Agosto 2021 DPGI-7




_ ' i
“ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA ASIG [\IACION DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS
UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS™

Hoja 20 de 24

PROCURADOR DE LOS
W cur i “DERECHOS HUMANOS DIRECCION ADMINITRATIVA
ANEXO 2
Ejemplo: “Reporte consolidado de uso de cupones y de consumo de combustible”
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! :
B? = \’ =
g i || r
5 3 . | =
2] || | g
1 T
P +—t ~
38 ] 1‘ [ | =
§§ (=] E=J 5 o ' o =] o I o o . ] oy E (-] 1: o g
ER | ]
Bl n
: ]
g 3 §§% HE EEEE ]
2538 5 i
= w § = | l :E
EE g T
2 2 P 3
g w §E z |= |
ST & HH &
&= Eg § e
a0 £% i3
co g X
o= 3§ =
oy i s
< 9 §§ o
= e B3 543
e | oo (=] w 85 T
S k. [ |
2 g EIE 5 |
QO § ,_l !
8 B 2 &
=08 3
& g
il
3 1
1
g
g

Del:

UnidadiPersona que
tiizd los cupones

Nimera
da
Soicied

Fecha

fdyar Giowaan Cabrwra Garca

Aoitiat Dpta g Transg

Bevizado por

Elaborada por

Agosto 2021 DPGI-7




TADMINISTRACION ¥ CONTROL DE LA ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE | AS DIST INTAS I
UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS™ i

" PROCURADOR DE LOS

!
s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION ADMINITRATIVA Hoja 21 de 24 ‘

L. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de cupones canjeables por “
___combustible (gasolina o diésel).

Nombre del Procedimiento:
ARQUEO DE CUPONES CANJEABL?S POR COMBUSTIBLE (GASOLINA O
DIESEL)

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la realizacion de Arqueos de cupones canjeables por | |
combustible (gasolina o diésel) en cada una de las Unidades de la Institucion que dispongan de una
asignacion de combustible mensual autorizada mediante Acuerdo, destinada al cumplimiento del mandato
constitucional en defensa de los Derechos Humanos. i

Unidades Involucradas:
e Unidad de la Institucién

Persona designada

Encargado/a de Administrar los cupones de combustible
Jefe/a inmediato de la Unidad

Direccion Administrativa

L]

odag An
b los Derechos Humano!

O R LN =

.MXR

Ia:éién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

, numeral 5: Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y transporte de | |
uraduria de los Derechos Humanos. ‘

Descrij

Superior | Designar a la persona trabajadora para proceder a realizar los arqueos de
la | cupones canjeables por combustible.

Abordar de improviso al Encargado/a de Administrar los cupones de
combustible y solicita documentacion. .
Encargado/a de !

Persona designada

Administrar los Entregar la totalidad de cupones disponibles, registros de control y otra |
cupones de documentacion de respaldo que considere. j;
combustible :

Proceder a contar la cantidad de cupones de cada denominacion que se |
encuentre en poder del Encargado/a delante de éste y procede a llenar | |
formato establecido, asi como verificar la documentacién de respaldo que
sean entregados.
¢ Existen variaciones en el arqueo versus cuota asignada?
a) Si existen variaciones: Proceder a suscribir Acta y se otorga un plazo | |
de 24 horas para subsanar la diferencia. Notificar al Encargado/a de ‘
Administrar los cupones de combustible. Continta en paso 6. |

Persona designada

Persona designada
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I

b) No existen variaciones: Proceder a la firma del formato de aqueo.
i Continuo paso 8.

Encargado/a de

Administrar los Subsanar la deficiencia detectada en el arqueo e informar a la Direccién | |
cupones de Administrativa. !
combustible

Determinar si la diferencia fue subsanada: ;
a) Si fue subsanada: Notificar a la Persona designada. Proceder a la |
firma del formato de arqueo.
Direccion b) Si no fue subsanada: Informar a la Direccion de Recurso Humanos |
i Administrativa de la deficiencia para proceder conforme lo regulado en el |
Reglamento de Gestiéon de las Personas Trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Persona designada Gestionar archivo de arqueo.

Fin del proceso |

Procurador de los Derechos Humanos

S e T P et . 5. R e s IO B 50
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Flujograma:

ARQUEO DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE (GASOLINA O DIESEL)

Autoridad Superior
(Unidad Responsable)

Persona Designada

Encargado/a de Administrar
los Cupones de Combustible

Direccion
Administrativa

ECHOS AUMANOS - DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

2
o | Abordar deimproviso al Encargado

Designar persona para
arqueos en la dependenda

deCupones de Combustible y
solidtar documentacién

3
Entregar cupones,

~

|

Augusto Jord4o Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

4
Proceder a contar la cantidad de
cupones de cada denominacion
que se encuentre en poder del/la
Encargado/a delante de éste y
anotario en el formato
establecido, asi como verificar
los documentos de respaldo que
le sean entregados

Y

libros u otros
documentos de
respaldo

dArqueo con
variaciones?

Sa
Proceder asuscribir Acta y se otorga
un plazo de 24 horas para sub la

6
Subsanar la
| deficiencia detectada

diferencia. Notificar al Encargado/a
de Administrar los cupones de

7
¢Diferencia

en elarqueo e
informar a Direccion

Subsanada?
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Normas del procedimiento: |
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Arqueos sorpresivos de cupones canjeables por combustible. El arqueo sorpresivo |
de los cupones canjeables por combustible queda bajo la responsabilidad de las
personas trabajadoras que ocupan los siguientes puestos: |

Responsable de realizar el arqueo: Arqueo sorpresivo a: |
Director Administrativo Coordinador/a de la Direccién Administrativa - |
cupones en resguardo ‘

Director de Seguridad Institucional Persona responsable de llevar resguardo y control 1;
de la asignacion de combustible. I

Director de Auxiliaturas Auxiliar responsable de llevar resguardo y control de |
la asignacién de combustible. '

La Designacién como responsables de realizar el arqueo en la Direccién
Administrativa y la Direccion de Seguridad Institucional, la emitira Gerencia
Administrativa y Financiera.

Para el caso de los arqueos a realizarse en las Auxiliaturas, el Director de i
Auxiliaturas, puede delegar personal bajo su cargo para realizar los arqueos 3
sorpresivos referidos en cada una de las Auxiliaturas. Por la distancia y recursos
invertidos para tal aspecto, se recomienda por lo menos se realice un arqueo al afio
en cada una de la Auxiliaturas. |‘

El formato para el arqueo de cupones canjeables por combustible (gasolina o diésel)
sera suministrados por Direccién Administrativa a cada una de las Unidades :
responsables. ;‘




