COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

GOBIERNO
GUATEMALA

ACUERDO INTERNO No. 123-2022-COPADEH
Guatemala, 13 de junio de 2022

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Articulo 154.
Funcion Pudblica; sujecion a la ley, regula la funcién de los funcionarios y
empleados publicos “Los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella”.

CONSIDERANDO

Que segun la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97 Articulo 7 bis.
establece |as etapas del proceso presupuestario para asegura la calidad del gasto
publico, la oportuna rendicién de cuentas, la transparencia, eficiencia, eficacia \Y%
racionalidad econdémica.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo 100-2020 del
Presidente de la Republica de Guatemala, regula que el Director Ejecutivo
realizara las gestiones administrativas y financieras necesarias para el desarrollo
del objeto del Acuerdo en mencién, asi como velar por el efectivo cumplimiento
de la Comisidn.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisidén Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7 literales a) y g) del Acuerdo Gubernativo NGmero 100-2020 de fecha 30
de julio de 2020y en la Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control,
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inciso a), del Acuerdo nUmero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas
gque aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental:

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la
Distribucion y Despacho de Combustible de la Comisién Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos, contenido en documento adjunto al presente Acuerdo
Interno, el cual consta de 33 folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento
Administrativo velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones
contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando su correcta
aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente / Acuerdd
Departamento Administrativo para su cumplimierfto y a la
Planificacion para el resguardo del documento original.

Interno al
nidad de

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno |de aprobacién ehtra en
vigencia al dia siguiente de su aprobaciorr
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DE USO
INTERNO

2. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos para la Distribucién y Despacho de Combustible
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, al que se le puede
dominar, el Manual, es distribuido para conocimiento, observancia y cumplimiento de la
siguiente manera:

TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO

Direccion Ejecutiva Director(a) Ejecutivo(a) Copia
Unidad de Auditoria Interna Auditor(a) Interno(a) Copia

Unidad de Planificacion Jefe(a) de Planificacion Original
Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) de Juridico Copia
Direccidon Administrativa Financiera Director(a)Financiero Copia
Departamento Administrativo Jefe(a) Administrativo(a) Copia
Unidad de Servicios Generales EnedrgaduiE). 0t Sewisioe Copia

Generales

Este Manual de Normas y Procedimientos para la Distribucién y Despacho de Combustible
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, es propiedad de la
COPADEH y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de
Planificacion y copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para répida consulta y
debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

3. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA | REVISION FECHA
No.

Caratula 1 ORIGINAL [JUNIO 2022
Indice 2 ORIGINAL |JUNIO 2022
Lista de distribucién del manual 3 ORIGINAL [JUNIO 2022
Lista de paginas efectivas 4 ORIGINAL |JUNIO 2022
Registro o control de revisiones 5 ORIGINAL |JUNIO 2022
Introduccién 6 ORIGINAL |[JUNIO 2022
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Acrénimos 7 ORIGINAL [JUNIO 2022
Base legal 8 ORIGINAL |JUNIO 2022
Normativa relacionada 9 ORIGINAL |JUNIO 2022
Objetivos 10 ORIGINAL |JUNIO 2022
Actualizacidn del manual 11 ORIGINAL [JUNIO 2022
Normas para Servicios Generales 12 ORIGINAL |JUNIO 2022
Normas correctivas para funcionarios y/o 13 ORIGINAL |JUNIO 2022
empleados publicos que incumplan con el
presente manual.
Normas para el control del kilometraje de 14 ORIGINAL [JUNIO 2022
vehiculos para entrega de cupones de
combustible
Norma para la liquidacidon de cupones de 15 ORIGINAL [JUNIO 2022
combustible
Descripcién de Procedimientos 16 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcion de Procedimientos 17 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcidn de Procedimientos 18 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcion de Procedimientos 19 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcion de Procedimientos 20 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcién de Procedimientos 21 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcién de Procedimientos 22 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcion de Procedimientos 23 ORIGINAL [JUNIO 2022
Descripcion de Procedimientos 24 ORIGINAL |JUNIO 2022
Descripcion de Procedimientos 25 ORIGINAL |JUNIO 2022
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4. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
PAGINA %
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LIC MAXIMO
. GODINEZ/DIRECTOR
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2 Todas Original JUNIO 2022 | SALAS/JEFE DE
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5. INTRODUCCION

Servicios Generales de la Comisidon Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, dependencia subordinada al Departamento Administrativo, es la encargada de
desarrollar procesos eficientes y eficaces referentes al abastecimiento de combustible a
través de la entrega y control de cupones para los diferentes traslados dentro de la ciudad
capital, Sedes Regionales, y comisiones oficiales autorizadas al interior del pais. Ademas
con base en el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- aprobado
mediante Acuerdo A-028-2021, de la Contraloria General de Cuentas, es necesario
establecer los controles, como la normativa interna, que permitan mitigar los riesgos en
el desarrollo de las funciones, por medio de Politicas de Prevencién de la Corrupcién. De
esa cuenta se elabora el Manual de Normas y Procedimientos para la Distribucién y
Despacho de Combustible de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,
tomando en cuenta la normativa legal y como guia para los servidores publicos en funcién
de una adecuada distribucién de combustible para uso en la realizacién de las actividades
institucionales.

6. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente.

6.1 DEFINICIONES

BITACORA: Registro diario de las actividades que se realizan en un proceso. En este
caso el control en un registro de las comisiones realizadas con el respectivo kilometraje,
nombre y firma del responsable de la misma.

COMISION: Es el desplazamiento temporal de un servidor publico fuera del lugar

ordinario de trabajo, nombrado por la autoridad competente para realizar funciones en el
logro de objetivos de la COPADEH.

CUPON DE COMBUSTIBLE: Documento gque se utiliza para abastecer de combustible a
los vehiculos en las estaciones de servicio de la empresa contratada.

LIQUIDACION: Es la rendicién de cuentas de cémo se gastaron los cupones de
combustibles entregados, utilizando los formularios para el efecto dentro del plazo

establecido en la normativa vigente, sistemas y/o programas especificos del Sector
Publico que aplique.

NOMBRAMIENTO: Documento por medio del cual se asigna a un servidor publico a una
comisidn oficial de trabajo.
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ODOMETRO: Es un instrumento de medicion que calcula la distancia total o parcial
recorrida por el vehiculo en la unidad de longitud en la cual ha sido configurado
(kilometros, millas). Su uso estd generalizadamente extendido debido a la necesidad de
conocer distancias, calcular tiempos de viaje, o consumo de combustible.

OFICIO: Es el documento por medio del cual se solicitan los cupones de combustible a
utilizar por el piloto correspondiente, de acuerdo a la necesidad institucional, durante un
mismo cuatrimestre del ejercicio fiscal.

SOLICITUD DE VEHICULO: Documento en fisico el cual serd de conocimiento general,

deberd ser entregado firmado y sellado a Servicios Generales por el solicitante de la
COPADEH.

SERVICIOS GENERALES: Dependencia del Departamento Administrativo que a través
del Auxiliar de Servicios Generales es la encargada de la asignacién, coordinacién y
control de los vehiculos y pilotos. Asimismo, llevar el control de la entrega de cupones
de combustible para abastecimiento de los vehiculos y motocicletas de la COPADEH.

SOLICITANTE: Es la persona responsable de justificar la solicitud de vehiculo y de
cupones de combustible para que se ajuste a las necesidades Institucionales.

7. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisién Presidencial por | OC Orden de Combustible

la Paz y los Derechos

Humanos
DE Direccion Ejecutiva SDE Subdireccion Ejecutiva
PAC Plan Anual de Compras MNPDC Manual de Normas vy

Procedimientos para la
Distribucion y Despacho
de Combustible

MNPAYC Manual De Normas vy | DAC Documento
Procedimientos de Administrativo de
Adquisiciones y Compras
Contrataciones
POA Plan Operativo Anual DAF Direccion Administrativa =
Financiera
SINACIG Sistema Nacional de | DA Departamento
Control Interno Administrativo
Gubernamental
El DAF Director Administrativo
Financiero
SRy
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8. BASE LEGAL

La normativa que regula el abastecimiento de combustible de vehiculos dentro de las
Instituciones del Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicién de cuentas
tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional

. e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Constituyente

Articulo 154 y 156, 183, literal e)

e Ley del Servicio Civil, Decreto NUmero 1748

e Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
y Funcionarios Publicos, Decreto Niumero 8-97.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
y sus reformas, Decreto Numero 101-97
Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, ley Orgdnica del Presupuesto y sus
reformas.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado de cada Ejercicio Fiscal

Congreso de la
Repiblica de Guatemala

e Creacion de la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos, Acuerdo Gubernativo
Ndmero 100-2020.

Presidencia de la| ¢ Reglamento de la Ley del Servicio Civil y sus

Repiblica de Guatemala Reformas, Acuerdo Gubernativo No. 18-98

e Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos.

e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y sus Reformas, Acuerdo

Sonfualenia. ‘Genengl de Gubernativo No. 318-2003.

Cuentas

e Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-Acuerdo No. A-028-
2021
Ministerio de Finanzas
Piblicas, Oficina Circulares Conjuntas
Nacignal e servicin Plan Anual de g:om ras —PAC-
Civil y Contraloria P

General de Cuentas
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a.

b.

9. NORMATIVA RELACIONADA

LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS Y SU REGLAMENTO

Articulo 1 Objeto de la Ley

La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracion pulblica y asegurar la observancia estricta de los
preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas
estatales, con ello evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos
en perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control
patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio de sus
cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de
enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas
individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan
fondos a valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental ~-SINACIG-
3. Normas Aplicables a las Responsabilidades en el Control Interno

3.3 Servidor Pablico
3.3.2 Cumplir con las politicas, procedimientos y aspectos legales de
la entidad.

4. Normas Relativas de las Actividades de Control.
4.3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control
a) Establecer politicas y procedimientos

La maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad,
debe promover la elaboracién de politicas y manuales de procedimientos,
para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad. La maxima autoridad, equipo de direcciéon y la unidad
especializada de la entidad, son responsables de revisar periédicamente las
politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando corresponda.
Ademas, divulgar y capacitar a todos los servidores publicos.
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10. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Establecer las normas y control para la distribuciéon y despacho de combustible
para los vehiculos de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

1.2 Objetivos Especificos

a. Proveer de un marco normativo que facilite las gestiones administrativas de
funcionamiento operacional con respecto al control y abastecimiento de
combustible a través de la entrega de cupones, para los vehiculos y motocicletas
de la COPADEH.

b. Crear lineamientos claros y bdsicos para la uniformidad y consistencia de la
documentacion, que permita la adecuada elaboracién, recepcion y gestion del
proceso de abastecimiento de combustible a través de la entrega de cupones.

c. Estructurar las actividades y responsabilidades del personal a cargo de Servicios
Generales, para la adecuada segregaciéon de funciones.

d. Promover el uso adecuado del combustible, determinando las responsabilidades
y funciones de quienes intervienen en el proceso.

11. GENERALIDADES

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos para la Distribucion y Despacho de
Combustible de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, brinda
una descripcion de las normas de control interno emitidas y aplicables en los
procesos de abastecimiento de combustible por medio de entrega de cupones a la
COPADEH.

b. El Manual se compone de una parte narrativa que norma el procedimiento, una

matriz de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del
procedimiento.

c. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican por Servicios Generales, y deben cumplirse por todos los
funcionarios y empleados publicos de la COPADEH que figuren en el proceso de
abastecimiento de combustible por medio de la entrega de cupones.

d. El presente manual, estd debidamente validado con las firmas de los responsables
de la elaboracidn, revisidn y autorizacién; posteriormente debe ser socializado con
el personal a cargo de estas funciones.
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12. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de Servicios
Generales, el (la) Jefe (a) Administrativo y Director Administrativo Financiero que en
él intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente y entra en vigencia con
Acuerdo Interno aprobado por el Director Ejecutivo de la COPADEH.

b. En principio el manual serd revisado y/o actualizado cuando se presenten
circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

c. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual serdn intercambiables.

d. Se distinguirdn dos opciones: modificaciéon y revisién. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya
muchas modificaciones se procederd a una nueva edicion. La revisién podria generar
una nueva edicion.

e. Las modificaciones podrén ser por iniciativa de la Direccidon Ejecutiva, la Direccién
Administrativa Financiera, el Departamento Administrativo y de Servicios Generales,
razonando sus causas, siempre que estén dentro del marco legal.

f. Para la modificacion o actualizacidon del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién.

13. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y cumplimiento de los procesos relativos al
abastecimiento de combustible a través de cupones.

14. NORMAS GENERALES DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
14.1 NORMAS PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

El (la) Jefe (a) Administrativo en su funcién de Autoridad Competente, sera el encargado
(a) de darle cumplimiento a las normas siguientes:

a. Supervisién, evaluacién, control y autorizacién de los procesos de entrega de cupones
de combustible que haga Servicios Generales, a las distintas dependencias de la
COPADEH, con observancia de administrar adecuadamente el combustible que se les
proporcione a través de cupones.

b. Responsable de cursar a los niveles superiores jerarquicos, la obtencion de
autorizacién, cuando corresponda conforme a resolucién, las propuestas de manuales
de normas y procedimientos y/o modificaciones de éstos, relativos al &rea
administrativa, su divulgacién y capacitacion al personal, para la adecuada
implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas, asi como de
las modificaciones que por causa de cotidiana eventualidad sean necesarias realizar.

c. Delimitar cuidadosamente los procesos de Servicios Generales, de modo que exista
independencia y separacién entre esta ultima y las direcciones solicitantes, de tal
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forma que cada direccidon tenga claramente definido el campo de competencia con
respecto a los procesos.

Cuando corresponda, elaborar y presentar informes internos y externos sobre el
control y abastecimiento de combustible a través de cupones.

Los casos no previstos en cualquiera de los abastecimientos de combustible a través
de la entrega de cupones seran resueltos por la Direccidn Ejecutiva, previo
dictdmenes Administrativo y Financiero, adjunto al expediente.

14.2 NORMAS PARA SERVICIOS GENERALES

El Encargado (a) de Servicios Generales serd el responsable del cumplimiento de las
siguientes normas:

a.

g

Observancia y aplicacién de los procesos establecidos en el presente Manual, para el
abastecimiento de combustible a través de entrega de cupones a las Sedes
Regionales, para realizar los diferentes traslados, y/o Comisiones oficiales
autorizadas que sean requeridos por las diferentes Direcciones, Departamentos y
Unidades de la COPADEH.

Contar con la documentacion suficiente y competente que respalde todas las
operaciones que se realice, cualquiera que sea su naturaleza, conforme se regula en
el presente manual.

En los procesos de entrega de cupones de combustible es necesario que se cumpla
con lo siguiente: a) Servicios Generales llevara el control de solicitud de vehiculos
recibidas, b) El Auxiliar de Servicios Generales debera asignar al piloto, elaborar y
llevar el control de Nombramientos de pilotos, trasladar al Encargado de Servicios
Generales para firma y el (la)Jefe Administrativo para Visto Bueno, c) Elaborar oficio
para solicitar combustible a través de cupones, d) Elaborar y llevar el control del
formulario de orden de combustible, e) Registro y resguardo del libro de control de
entrega de cupones de combustible, f) Traslado de expedientes al Departamento
Administrativo, g) Otros documentos de respaldo que se consideren necesarios. Los
controles mencionados podran ser en forma fisica y/o electrénica. Dichos controles,
se almacenaran y resguardaran por el Auxiliar de Servicios Generales.

Registrar en el momento oportuno las operaciones de entrada, traslado, devolucién,
resguardo, salidas y entrega de cupones de combustible y corroborar que cuente con

la documentacion de soporte; que le constard a quien realice la accién
correspondiente.

Elaborar informe mensual y cuatrimestral que contenga la cantidad de cupones
utilizados, las existencias y tiempo estimado de consumo de las mismas, de acuerdo
al consumo mensual y cuatrimestral que han tenido, para que sea incorporado en el
Plan Anual de Compras.

Garantizar el cumplimiento del debido proceso y la integridad funcional del tiempo de
respuesta de la solicitud de cupones de combustible a través de la solicitud
correspondiente.

Elaborar una base de datos en Excel que le permita llevar el control de la entrega de
cupones de combustible que hayan utilizado para llevar a cabo las distintas comisiones
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y actividades de la COPADEH, adicional al libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.

14.3 . NORMAS CORRECTIVAS PARA FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS
PUBLICOS QUE INCUMPLAN CON EL PRESENTE MANUAL.

Para garantizar el adecuado cumplimiento de lo normado conforme el Manual de Normas
y Procedimientos para la Distribucién y Despacho de Combustible de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, se observara lo regulado en el Titulo IX,
Capitulo I, Régimen Disciplinario, Articulo 74. Sanciones, del Decreto Nimero 1748 Ley
de Servicio Civil. Los casos no previstos seran resueltos en conjunto con la Direccién
Administrativa-Financiera y el (la) Jefe de Recursos Humanos, en el campo de su
competencia.

14.4 . NORMAS DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE A TRAVES DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE.

1. Los cupones de combustible que se soliciten a Servicios Generales deben cumplir
con los requisitos siguiente:

a. Solicitud de Vehiculos, con el cual da inicio el proceso de entrega de cupones de
combustible, el cual debe ser llenado por el solicitante, firmado por el Jefe o
Director, de acuerdo al Anexo No. 1

b. El solicitante dara especificaciones generales del viaje solicitado, seglin Anexo No.
1

c. Servicios Generales recibe la solicitud de vehiculos y verifica disponibilidad de
piloto y vehiculo en éptimas condiciones.

d. Auxiliar de Servicios Generales asigna piloto, elabora y lleva el control de los
Nombramientos de pilotos, traslada Nombramiento para firma del Encargado de
Servicios Generales y Visto Bueno de el (la) Jefe Administrativo.

2. Para proceder a la liquidacién de los cupones de combustible, se debera contar con la
documentacion siguiente:

a. Expediente integrado con la documentacién de respaldo que le sea aplicable.
Comprobante que indique el monto y cantidad de galones abastecidos.
c. Fotocopia de los cupones recibidos sellados por la gasolinera donde abastecio el ”\3

&

vehiculo o motocicleta.
d. Adjuntar Bitacora de kilometraje recorrido.
Adjuntar formulario lleno de Orden de Combustible.
f. Adjuntar formulario lleno denominado “Informe de Consumo de Combustible —

liquidacion.
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14.5. NORMAS PARA EL CONTROL DEL KILOMETRAJE DE VEHICULOS PARA
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Servicios Generales llevara el control del kilometraje de los vehiculos y motocicletas de la
COPADEH para entrega de cupones de combustible. El Auxiliar de Servicios Generales, es
el responsable de realizar el proceso del control del kilometraje, quien desempefiara un
papel muy importante de validacién de controles.

14.6 NORMAS PARA MANTENER EXISTENCIA DE VALES DE COMBUSTIBLE

El Auxiliar de Servicios Generales, debera verificar periddicamente la cantidad de
existencia de cupones, para solicitar oportunamente la gestidon correspondiente que
asegure el abastecimiento oportuno.

14.7 . NORMAS PARA EL CONTROL DE REGISTRO DE COMBUSTIBLE Y
DISTRIBUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

El Auxiliar de Servicios Generales, deberd llevar un registro y control de la entrega de los
cupones. Para el efecto, deberd llevar un libro de registro por cada denominaciéon de
cupones, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas, que contendra
la informacidén siguiente:

Fecha

Direccion o Jefatura a la que pertenece el solicitante
Ndmero de cupdn

Cantidad de cupones entregados y saldo

Nombre y firma del solicitante

Valor en quetzales de cupones entregados

14.8 . NORMAS PARA LA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Los Pilotos deberdn utilizar la bitdcora correspondiente y llenar los registros de
conformidad con cada actividad realizada, kilbmetros recorridos, el nimero de cupones de
gasolina utilizados, descripcion de la actividad, nombre y firma. La bitdcora debera estar
firmada por el solicitante, con el visto bueno de su jefe inmediato.

Servicios Generales es el responsable de la entrega de cupones de combustible al
solicitante, quien procederd a firmar de recibido en el libro autorizado de registro
correspondiente.

El oficio de solicitud de cupones de combustible, deberad entregarse al responsable del
manejo y custodia de los cupones del combustible, debiendo adjuntar, copia del
Nombramiento, de conformidad con la designacion de la Comisién a realizar.

Servicios Generales serd el responsable de la administracion, manejo y custodia del
combustible, quien deberda elaborar mensualmente un informe de rendimiento de
combustible por cada vehiculo y motocicleta, con base a la cantidad de kilébmetros
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recorridos y el combustible utilizado para su control, con el visto bueno del Encargado de
Servicios Generales, el cual debera ser entregado a la Jefatura Administrativa.

El solicitante y receptor de los cupones de combustible, sera el responsable de responder
por el mal uso o pérdida de los cupones recibidos.

14.9 NORMAS PARA LA LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Cuando los servidores publicos realicen actividades en cumplimiento a los objetivos de la
COPADEH y/o comisiones oficiales de coordinacion al interior del pais, deben presentar la
documentacidn correspondiente de la siguiente manera:

Solicitud de Vehiculo.

Nombramiento

Solicitud de combustible

Formulario "Orden de Combustible”, lleno

Comprobante que indique el monto y cantidad de galones abastecidos

Fotocopia de cupones de combustible utilizados, sellados por la gasolinera donde
abastecié el vehiculo o motocicleta.

Bitédcora llena de kilometraje

Formulario de informe de consumo de combustible-liquidacién-

14.10 NORMAS PARA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA LOS
VEHICULOS ASIGNADOS A LAS SEDES REGIONALES

Los Encargados de las Sedes Regionales, tendran designados cupones de combustible de
acuerdo a la planificacién mensual que presentan por medio de oficio a Servicios Generales,
los cuales seran solicitados y liquidados de acuerdo a los procedimientos establecidos en
el presente Manual. Podran solicitar cupones de combustible adicionales a lo establecido
mensualmente, siempre y cuando estén autorizados por la autoridad competente y
justifiquen a través de un oficio los traslados por excepciéon y/o emergencia a realizar,
oficio que debe autorizar el Jefe/a Administrativo/a con el Visto Bueno del Director/a
Administrativo/a Financiero/a.

15. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades estan detalladas en relaciéon con las funciones de cada puesto de
trabajo:

a) Piloto. Responsable de realizar el control de kilometraje de los vehiculos asignados en
conjunto con el Auxiliar de Servicios Generales cuando corresponda, asi como entregar
al Encargado de Servicios Generales en el tiempo necesario un reporte por escrito del
mismo.

b) El Encargado (a) de Servicios Generales es el responsable de revisar y supervisar
periédicamente que el Auxiliar de Servicios Generales, lleve los controles pertinentes
de entrega y custodia de cupones de combustible que se entregue a los pilotos,
encargados de sedes regionales y personal autorizado de la COPADEH para realizar
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actividades y/o traslados oficiales que requieran de combustible. Asi mismo deberd
trasladar a la Jefatura Administrativa oportunamente los requerimientos de compra
de cupones de combustible.

c) El Auxiliar de Servicios Generales es el responsable de la administraciéon, manejo,
control y custodia de los cupones de combustible.

d) El (la)Jefe Administrativo Responsable de supervisar todos los documentos
correspondientes a los controles de kilometrajes, liquidaciones de cupones de
combustible y solicitud de compra de cupones de combustible que realice Servicios
Generales, asi como la celeridad de los controles y entrega de cupones de
combustible autorizados.

16. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de entrega de cupones de combustible se efectlia con estricto apego al
cumplimiento de lo establecido en el presente Manual, por lo que previo a que se efectlen
las diferentes etapas (Solicitud, nombramiento, oficio, orden de combustible, liquidacion
etc), se deben cumplir con los procedimientos que a continuacidn se detallan:

16.1 PROCEDIMIENTO PARA SUMINISTRAR COMBUSTIBLE A LOS VEHicuLOS
AUTOMOTORES, ASIGNADOS PARA TRASLADOS, COMISIONES Y
CORRESPONDENCIA DENTRO DEL PERIMETRO DE LA CIUDAD CAPITAL

El procedimiento para llenar el tanque de combustible de los vehiculos asignados a
realizar traslados dentro del perimetro de la ciudad capital, consiste en que el Encargado
de Servicios Generales, instruye al Auxiliar de Servicios Generales, para que revise una
vez a la semana los odémetros de los vehiculos asignados a realizar los traslados en
mencion y en base al resultado de esa revisién el Auxiliar de Servicios Generales proceda
a abastecer los vehiculos de acuerdo al procedimiento establecido en el presente Manual.

16.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS PARA SUMINISTRAR ,
COMBUSTIBLE A LOS VEHicuLOs AUTOMOTORES, "
ASIGNADOS PARA TRASLADOS, COMISIONES Y
CORRESPONDENCIA DENTRO DEL PERIMETRO DE LA
CIUDAD CAPITAL

No. Responsable Descripcién de las actividades
Auxiliar de Revisa una vez a la semana los odémetros de los
1. | servicios vehiculos institucionales para verificar el kilometraje vy
Generales nivel de combustible seglin el tablero.
2. Llena formulario de orden de combustible, lo firma y
El solicitante traslada al Encargado de Servicios Generales para
autorizacién. Ver anexo 2.
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3. | Encargado de Recibe formulario de orden de combustible firmado por el
Servicios Auxiliar de Servicios Generales, si estd correcto sigue
Generales paso 4, no esta correcto regresa al paso 2.
4. Firma de autorizado.
Auxiliar de Coordina llevar los vehiculos a la gasolinera para
5. | servicios suministrar el combustible, de acuerdo a los cupones y
Generales vehiculos autorizados.
6. Pi Llevan vehiculos a suministro de combustible y piden
ilotos
comprobante
Auxiliar de Recibe, revisa que esté correcto y archiva los
7. | servicios comprobantes de los cupones y orden de combustible.
Generales Adjunta los documentos. Ver anexo 2
- Fin del procedimiento.
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16.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA PARA SUMINISTRAR
COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS AUTOMOTORES, ASIGNADOS PARA

TRASLADOS, COMISIONES Y CORRESPONDENCIA DENTRO DEL PERIMETRO DE
LA CIUDAD CAPITAL

16.1.2PROCEDIMIENTO PARA SUMINISTRAR COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS ASIGNADOS PARA
TRASLADOS, COMISIONES Y CORRESPONDENCIA EN EL PERIMETRO DE LA CIUDAD CAPITAL

| Auxiliar de Servicios

El solicitante Ehcargadode

Generales

| Revisa odometros|
para verificar |
kilometrajey |

| combustible |

levar vehiculos a

| Llena formulari
de orden de

| T | Pilotos
| Servicios Generales

de orden de
combustible

J §

suministro de
i combu:

i correcto y archiva
| comprobantesy

7
r 3

A 2

{ Llevan vehiculos a |

i orden de
combustible

\ procedimiento

suministro de |
combustible
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DE USO
INTERNO

16.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA REALIZAR

COMISIONES EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

El procedimiento para solicitar combustible para trasladar personal de la COPADEH a las
Comisiones autorizadas al interior de la Republica de Guatemala, inician con la solicitud
de vehiculo firmada por el Jefe inmediato de la dependencia correspondiente, adjunto el
nombramiento autorizado, solicitud que debera presentarse con tres dias habiles previo
a la fecha programada para realizar la Comision solicitada, lo que contribuird a que el
Auxiliar de Servicios Generales, proyecte la cantidad de cupones de combustible que se
necesitaran para llevar a cabo las Comisiones autorizadas al interior de la Republica,
solicitadas por las distintas dependencias de la COPADEH.

16.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA
REALIZAR COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora solicitud de vehiculo firmada por el jefe inmediato o
1. | solicitante director de la dependencia institucional, adjunta copia de
nombramiento y traslada. -
2. | Auxiliar de | Recibe solicitud de vehiculo firmada y fotocopia del
Servicios nombramiento del personal a trasladar.
3. Generales Asigna piloto y elabora el nombramiento del piloto
correspondiente, y traslada.
4. Recibe nombramiento de piloto, revisa y si esta correcto, sigue
Encargado de | oo, 5, 5jno estd correcto regresa al paso 3.
Servicios
5. | Generales Firma nombramiento y traslada para Visto Bueno.
6, |defe Recibe nombramiento y da visto bueno
Administrativo :
7. QUX'!'?'- e Elabora orden de solicitud de combustible, adjuntando el
ervicios :
Cenorales nombramiento.
Recibe la orden de combustible para la autorizacién, con la
8. Encargado de | copia del nombramiento autorizado, si esta correcto, continta
Servicios paso 9, No esta correcto, regresa al paso 7.
g, | OEHERies Firma de autorizado.
Auxiliar de | Recibe la orden autorizada, registra y firma el libro de control
10. Servicios de entrega de cupones autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, anota el nUmero y valor de los cupones a utilizar.
Generales
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
11 Auxiliar de
* | Servicios Entrega los cupones autorizados al solicitante o piloto.
Generales
12, o Recibe, revisa y si estd correcto, contintia paso 13, no esta
Pi Ot‘_’ © | correcto devuelve, regresa paso 10.
13 Solicitante - — ;
Firma de recibido, orden de combustible
14. i Recibe formulario de orden de combustible firmada de recibido
Auxiliar de : .
£y por el piloto o solicitante
Servicios — - -
15 | Generales Le indica que debe entregar copia de cupones sellados junto a
comprobante
Piloto o | Entrega fotocopia de cupones sellados por la gasolinera y
16. | solicitante comprobante que indique el valor y cantidad de galones
abastecidos.
Auxiliar de | Recibe las fotocopias de los cupones sellados por la gasolinera,
17. | servicios los comprobantes y archiva.
Generales
Fin del procedimiento.
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16.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
PARA REALIZAR COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

16.2.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA REALIZAR COMISIONES
AL INTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.
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[16.2.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
| PARA REALIZAR COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DISTRIBUCION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE USO
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y INTERNO
LOS DERECHOS HUMANOS

16.3 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA LOS
VEHICULOS ASIGNADOS EN LAS SEDES REGIONALES

El procedimiento de entrega de cupones de combustible para abastecer a los vehiculos
asignados a las Sedes Regionales, consiste en que el Encargado de cada Sede Regional,
solicitard mensualmente a través del oficio correspondiente al Auxiliar de Servicios
Generales, cupones de combustible conforme a la programacion mensual autorizada por
el Director de Sedes Regionales, salvo tenga una emergencia o asignacién de traslado
extraordinaria autorizada, podra realizar otra solicitud debidamente justificada, la cual
debera ser autorizada por el Jefe/a Administrativo/a y contar con el Visto Bueno del
Director/a Administrativo/a Financiero/a.

16.3.1MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULOS ASIGNADOS EN LAS SEDES

REGIONALES.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Elabora oficio dirigido al Director de Sedes
Encargado de Sede Regionales para solicitar el combustible
mensual autorizado.
2. | Director de Sedes

¥ Recibe, revisa y entrega
Regionales ! y 9

Recibe oficio firmado y registra en el libro de

2. e . control de entrega de cupones autorizado por
Auxiliar  de  Servicios | |5 contraloria General de Cuentas, el niimero y
Generales valor de los cupones a entregar.

3. Entrega cupones originales al Director de Sedes

Regionales
4. Director de Sedes Recibel cduponfs y fi;ma de recibidfc) e_I Ii(tj)ro de
. control de entrega de cupones autorizado por
Regionales la Contraloria General de Cuentas.

5. Llena formulario de orden de combustible con
Auxiliar de  Servicios | todos los datos, segiin anexo 2.

Generales Entrega formulario de orden de combustible

6. 9

lleno al Director de Sedes Regionales para
revision y firma.

7. Recibe, revisa y si esta correcto, contintia paso
Director de Sedes | 8, no esta correcto devuelve, regresa al paso

B Regionales >

Firma de recibido la orden de combustible.
9. Auxiliar de Servicios | Recibe formulario de orden de combustible

Generales firmado por el Director de Sedes Regionales.

10 | Director de Sedes
Regionales

Recibe y entrega a Encargados de Sedes
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No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Encargados de Sedes

Reciben y en la primera semana del mes
siguiente elaboran y entregan liquidacién de los

11.
cupones que le fueron suministrado, segun
anexo 4 vy 6.

12. | Director de Sedes | Recibe, revisa, elabora oficio y adjunta

Regionales

liguidaciones

13. | Auxiliar de  Servicios
Generales

Recibe y revisa liquidacion, si esta correcta
continlia paso 14, no esta correcta, regresa al
paso 12 para correcciones.

14.
Auxiliar de Servicios

15 Generales

Firma la liquidacion

Elabora informe mensual de liquidacion a el (la)
Jefe Administrativo, solicita visto bueno

16 | Encargado de Servicios
Generales

Recibe y da visto bueno con firma y sello

17. | Jefe
Administrativo/Secretaria

Recibe, firma y sella de recibido

18 Auxiliar de Servicios

19. | Generales

Archiva copia de expediente de recibido.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DISTRIBUCION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y
LOS DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

16.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LAS SEDES
REGIONALES

16.3.2 MATRIZ DEL PROCEDIM N
| DE COMBUSTIBLE PARA LOS V
 REGIONALES.

PARA ENTREGA DE CUPONES
ULOS ASIGNADOS EN LAS SEDES

Director de Sedes
Regionales

| Aux1I|ar de Servicios

Encargado de Sede Generales

Recibe oficio firmado
y registra en el libro
de control el nimero
y valor de los
cupones

Elabora oficio para {
solicitar combustible 1
mensual {

Recibe, revisa y
entrega

Recibe cupones y

i firma de recibido el
libro de control de
entrega de cupones

Entrega cupones
originales

Llena formulario de { A 3
"l orden de combustible &‘

Entrega para revisién

Recibe, revisa y firma

g > \*\ o~
\g‘ V4 Y
\Esta correcto? " A
i ,/ N 4
| \% //N & e

Si

Recibe orden de

Elomz deineciblbo '§ combustible firmada

Reciben y en la

primera semana del
mes siguiente
elaboran liquidacién

Recibe y entrega

Recibe, revisa y
adjunta liquidaciones

Recibe liquidaciones y
revisa
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DISTRIBUCI(”)N Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE USO
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y INTERNO
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[16.3.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES DE

co_ymbjjm LE PARA LOS VEHICULOS ASIGNADOS EN LAS SEDES REGIONALES.
i 1
‘ kg:ir

r de Servicios  Jefe Administrativo/ | Encargado de Servicios
Generales Secretaria ! Generales

Firma la liquidacién

Elabora informe
mensual de

S i = 1 Da visto bueno
liquidacion

Entrega con firma de Recibe, firma y sella
visto bueno de recibido

Archiva copia de
expediente con firma
y sello de recibido

P
{
{ Fin del Procedimiewto)
\ )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA DISTRIBUCIQN Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE USO
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y INTERNO
LOS DERECHOS HUMANOS
17. ANEXOS
Anexo 1

S

COPAJEH SOLICITUD DE VEHICULO

DIRECCION SOLICITANTE

MNOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE LA S0OLICITUD FECHA DE LA ACTIVIDAD

DIRECCION DESTING

CANTIDAD DE PERSONAS
NOMBRE DE LAS PERSONAS

HORA DE SALIDA DE COPADEH HORA DE REGRESO A COPADEH

Vo.80. JEFE INMEDIATO Vo.Bo. Auxiliar de Serivicios Generales

**= porfavor de estar 5 minutos antes de la hora de salida para poder evitar inconvenientes de toda indole.***

#** Al retorno a la COPADEH se les solicita su comprencion hacia los pilotos por el tiempo de espera en las afuera para evitar multas***
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA DISTRIBUCION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE USO
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y INTERNO
LOS DERECHOS HUMANOS

Anexo 2
ORDEN DE COMBUSTIBLE No. 0000001
CANTIDAD DE COMBUSTIBLE -
CANTIDAD Y
NUMEROS DE
VALES
VEHicuLO: PLACA: Kilometraje
inicial
CONDUCTOR:
SEDE
REGIONAL:
VALOR VALOR
GALONES PRODUCTO UNITARIO TOTAL
Gasolina Saper
Gasolina Extra / Eco /
Diésel
Aditivos
Otros
TOTAL Q.
Auxiliar de Autorizado:
Solicitante: Servicios
Generales
Nombre y firma Nombre y firma I‘fombre y
firma
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LUGAR € SALI DA
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Anexo 4

AL

No.CUPON DEL ---

PILOTO ASIGNADO

NOMBRE
FIRMA.

Sede Regional

KM RECORRIDOS

KM FINAL

MOTIVG DE LA MOVILIZACION

DATOS DEL PILOTO ASIGNADO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y DERECHOS HUMANOS
BITACORA INICIAL DE INGRESO DE COMBUSTIBLE Y ACTIVIDADES DE VEHICULO
DESTINO.

NOMERE DEL PILOTO
REGIONAL

LUGAR DE SALIDA

KMINICIAL

ALA
DATOS DEI VEHICULD

Il

wo:

&
pLACA:
MARCA:

W
coLon:

‘SEDE REGIONAL
FECHA

SEFE INMEDIATO.

Observaciones,
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Anexo 5
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LA DISTRIBUCION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE
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DE USO
INTERNO

ANEXO 7

DOCUMENTOS ADJUNTAR A LA LIQUIDACION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Para presentar la liquidacién de cupones de combustible, debe adjuntarse al formulario

“anexo 7", la siguiente documentacion:

a. Formulario lleno denominado “informe de consumo de combustible”; (anexo 7)

b. Formulario lleno denominado “Orden de Combustible”;

c. Fotocopia de cupones de combustible sellados por la gasolinera que abastecié:

d. Facturas electrénicas que indique el monto y cantidad de galones abastecidos;

e. Bitacora llena de kilometraje.

S
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