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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO CINCUENTA Y CINCO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (155-2024-COPADEH)

Guatemala, dos (02) de abril de dos mil veinticuatro (2024)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, “los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamads
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo nUmero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “También forman parte del
Organismo Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la
Presidencia y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica,
mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los
érganos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, seglin el Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comision Presidencial por la Pazy
los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y protecciéon de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo numero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo & lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccién Ejecutiva de la Comision deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecudciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segin el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro Ameérica.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nUmero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como
objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades
relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
nUmero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones gque
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 1 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DISTRIBUCION Y DESPACHO DE
COMBUSTIBLE DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH-, El manual antes referido consta de treinta
y uno (31) folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comision Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la nhormativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacién. Notifiguese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucion
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documento original del manualy copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. E| presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
GUATEMALA, C. A.
DE USO céDIGO: VERSION: i PAGINA:
INTERNO | COPADEH/DA- 1 DEL SERTl B 1 de 28
MNP-001-2024 ORIGINAL
ALCANCE:

TODAS LAS DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES Y DEMAS
DEPENDENCIAS DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZY LOS DERECHOS
HUMANOS
-COPADEH-

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y DESPACHO
DE COMBUSTIBLE DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZY LOS
DERECHOS HUMANOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y
DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de normas y procedimiento para la distribucion y despacho de combustible de

la comisién presidencial por la paz y los derechos humanos es distribuido para
conocimiento, observancia y cumplimiento de la siguiente manera:

DEPENDENCIA PUESTO Dc;rél':l?dé)NETO

Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Copia
Unidad de Auditoria Interna Jefe (a) Copia

Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) Copia
Direccion Administrativa Financiera Director (a) Copia
Departamento Administrativo Jefe (a) Copia
Seccion de Servicios Generales Encargado (a) Copia

Este Manual de Normas y Procedimientos 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 rdpida consulta y/o

debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
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= e iDL INTERNO /

SECCION Y/O PARTE | PAGINA REVISION FECHA
No.

garétula i VERSI()N 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Indice 2 VERSIQN 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 3 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Lista de paginas efectivas 4 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024 |
Informacién General 5 VERSIQN 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Informacion General 6 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
Base Legal 7 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
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SECCION Y/O PARTE | PAGINA REVISION FECHA

No.

Normativa relacionada 8 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Normativa relacionada e VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Normativa relacionada 10 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Objetivos 11 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Normas Generales para 1.2 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

entrega

Normas Generales para 13 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

entrega

Normas Generales para 14 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

entrega

Normas Generales para 15 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

entrega

Normas Generales para 16 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

entrega

Descripcion de 1.7 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Descripcion de 18 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Descripcion de 19 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Descripcion de 20 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Descripcion de 21 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Descripcién de 22 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Descripcion de 23 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Procedimientos

Anexos 24 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Anexos 25 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Anexos 26 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Anexos 27 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024

Anexos 28 VERSION 1 DEL ORIGINAL ABRIL 2024
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA
Noi | REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
DIRECTOR
i Todas Original JUNIO 2022 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
nlk JEFE DE ASUNTOS
2 Todas Original JUNIO 2022 JURIDICOS
DIRECTOR
3 Todas Versidn 1 del Original ABRIL 2024 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
o i JEFE DE ASUNTOS
4 Todas Version 1 del Original ABRIL 2024 JURIDICOS

4. INTRODUCCION

La Seccién de Servicios Generales de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-, 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, seglin lo soliciten y sera despachado verificando los documentos
de soporte para realizar las diversas comisiones oficiales autorizadas al interior del pais. Q
De esa cuenta se elabora el manual de normas y procedimiento para la distribucién vy
despacho de combustible de la comisién 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.

7
%
5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS) }ﬁ%

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente.
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5.1 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 que se utiliza para abastecer de combustible a
los vehiculos en las estaciones de servicio de la empresa contratada.

LIQUIDACION: Es la rendicién de cuentas del uso de los cupones de combustibles
proporcionados, utilizando los formularios que para el efecto establezca la normativa
aplicable vigente.

NOMBRAMIENTO: Documento por medio del cual se asigna a un servidor publico a una
comisidn oficial de trabajo.

ODOMETRO: Es un instrumento de medicién que calcula la distancia total o parcial
recorrida por el vehiculo en la unidad de longitud en la cual ha sido configurado
(kilémetros, millas). Su uso esta generalizadamente extendido debido a la necesidad de
conocer distancias, calcular tiempos de viaje, o consumo de combustible.

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 gestionar y presentar la solicitud de =
cupones de combustible con la respectiva justificacién.

SOLICITUD DE TRANSPORTE: Documento en fisico el cual serd de conocimiento
general, deberd ser entregado firmado y sellado a Servicios Generales por el solicitante
de la COPADEH.

6. ACRONIMOS

Los acréonimos empleados en este manual tienen el significado siguiente:

COPADEH Comision ocC Orden de o Planz
. . o (7o
Presidencial por la Combustible > N
o - T
= normkVADE 5
= cob m-:O/L}NW (NO )
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Paz y los Derechos
Humanos
DE Direccién Ejecutiva |SDE Subdireccidn
Ejecutiva
DAF Director MNPDC Manual de normasy
Administrativo procedimiento para
Financiero la distribucién vy
despacho de
combustible de la
comision
presidencial por la
paz y los derechos
humanos
POA Plan Operativo | RC Requerimiento  de
Anual Compra
DAF Direccién
Administrativa
Financiera

7. 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 rendicion de cuentas
tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO
AsamPlea Naclonzl e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente
e Decreto Niimero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil.
e Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la
Repulblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Congreso de la Repiiblica Responsabilidad de funcionarios y Empleados
de Guatemala Plblicos y sus Reformas.
e Decreto NUmero 31-2002 del Congreso de la
Republica, Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas, Decreto Nimero 101-97.
/
e Creacién de la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, Acuerdo Gubernativo Nimero \
Presidencia de la 100-2020 y sus reformas del presidente de la
Republica de Guatemala Republica de Guatemala. o
e Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 del G P'a”f@
presidente de la Republica de Guatemala, -3
5 NORRMATVA g{_)
CONFROL INTE
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Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y
sus Reformas. Reformas.

e Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del
presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.

Contraloria General del|e Acuerdo Nimero A-039-2023, Normas Generales y
Cuentas Técnicas de Control Interno Gubernamental.

8. NORMATIVA RELACIONADA

d.

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

Articulo 1 Objeto de Ia Ley

La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracién publica y asegurar la observancia estricta de los
preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones plblicas
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 plblicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

b. LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

ARTICULO 1.

Naturaleza Juridica y Objetivo Fundamental. La Contraloria General de Cuentas es
una institucién publica, técnica y descentralizada. De conformidad con esta Ley,
goza de independencia funcional, técnica, presupuestaria, financiera vy
administrativa, con capacidad para establecer delegaciones en cualquier lugar de
la RepUblica. La Contraloria General de Cuentas es el ente técnico rector de la
fiscalizacion y el control gubernamental, y tiene como objetivo fundamental dirigir
y ejecutar con eficiencia, oportunidad, diligencia y eficacia las acciones de control
externo y financiero gubernamental, asi como velar por la transparencia de la
gestién de las entidades del Estado o que manejen fondos publicos, la promocion
de valores éticos y la responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos, el
control y aseguramiento de la calidad del gasto publico y la probidad en la
administracion publica.
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c. ARTICULO 3. Objetivos. La Contraloria General de Cuentas, a través del control
gubernamental, y dentro de su campo de competencia, tiene los objetivos
siguientes: a) Determinar si la gestion institucional de los entes o personas a que se
refiere el articulo anterior, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad; b) Apoyar el disefio e implantacién de
mecanismos de participacion ciudadana para el fortalecimiento de la transparencia,
probidad y credibilidad de la gestién publica y del proceso de rendicién de cuentas,
como medios de lucha contra la corrupcién, el peculado, el tréfico de influencias, la
malversacién de fondos y el desvio de recursos; c) Promover y vigilar la
responsabilidad de los servidores publicos para que puedan rendir cuentas
plblicamente, de manera amplia y oportuna, tanto de la regularidad en el manejo
de los bienes y recursos, como de los resultados cualitativos y cuantitativos
obtenidos en su gestién; d) Promover el intercambio de informacién, a través de los
informes y recomendaciones de auditoria, para la actualizacién, modernizacion vy
mantenimiento de los sistemas, en especial del integrado de administraciéon
financiera, asi como de los procedimientos operativos y de control; e) Promover
procesos de capacitacién para funcionarios publicos responsables de la
administracién, ejecucién o supervision del patrimonio hacendario del Estado, f)
Promover la modernizacién de la auditoria interna y externa gubernamentales, para
garantizar un mejor servicio a las instituciones plblicas, con el fin de mantener
actualizados los procesos y sistemas operativos y de control; g) Contribuir al
fortalecimiento de la capacidad gerencial del Estado para ejecutar con eficacia y
eficiencia las decisiones y politicas del Gobierno; h) Velar por la probidad,
transparencia y honestidad de la administracién plblica; e, i) Promover y vigilar la
calidad del gasto puUblico.

d. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 154.- Funcion publica; sujecion a la ley. Los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial,

sujetos a la ley y jamds superiores a ella. Los funcionarios y empleados publicos

estan al servicio del Estado y no de partido politico alguno. La funcién publica no

es delegable, excepto en los casos sefialados por la ley, y no podra ejercerse sin Q
prestar previamente juramento de fidelidad a la Constitucién.

e. LEY DE SERVICIO CIVIL. R

ARTICULO 64. Obligaciones de los servidores publicos. Ademas de las que
determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los servidores publicos: 1.
Jurar, acatar y defender la Constitucién de la Republica. 2. Cumplir y velar porque
se cumpla la presente ley y sus reglamentos. 3. Acatar las érdenes e instrucciones
que les impartan sus superiores jerarquicos, de conformidad con la ley,
cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a sus
puestos y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las
4rdenes que puedan impartir, sin que queden exentos de la responsabilidad que
les corresponde por las acciones de sus subordinados. 4. Guardar discrecidén, aun
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después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos, en aquellos asuntos que
por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se
requiera reserva. 5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos
hacia el publico, los jefes, compafieros y subalternos, cuidar de su apariencia
personal y tramitar con prontitud, eficiencia, e imparcialidad los asuntos de su
competencia. 6. Evitar dentro y fuera del servicio la comisién de actos refiidos con
la ley, la moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la
Administraciéon publica. 7. Asistir con puntualidad a sus labores. 8. Actuar con
lealtad en el desempefio de sus funciones. 9. Aportar su iniciativa e interés en
beneficio de la dependencia en la que sirvan y de la Administracion publica en
general. 10. Atender los requerimientos y presentar los documentos e
informaciones que la Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para
los efectos de esta ley.

f. REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS.

ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. El control interno
gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos
que rigen y coordinan el ejercicio de control interno gubernamental de las
entidades que establece el articulo 2 de la Ley, a través de las disposiciones que
emite la Contraloria dentro del dmbito de su competencia, para la adecuada
aplicacién del Sistema de Control Interno Gubernamental, con el proposito de
asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucién del presupuesto de
ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario de dichas entidades

g. ACUERDO NUMERO A-039-2023 DEL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
QUE APRUEBA LAS NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL.

Conforme a lo establecido en el Acuerdo Interno A-039-2023 de la Contraloria General
de Cuentas -CGC- instituye las “NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL”, norma No. 3.1 “Seleccién y desarrollo de las actividades de
control” inciso “B": “establecer procedimientos” donde estipula que la maxima autoridad
a través de la unidad competente de conformidad, debe elaborar e implementar manuales
de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacién.
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9. OBIETIVOS

9.1 Objetivo General

Establecer las normas y control para la distribuciéon y administracion del
combustible para los vehiculos de la Comisién Presidencial por la Paz y los

Derechos Humanos.

9.2 Objetivos Especificos

Proveer de un marco normativo que facilite

las gestiones administrativas de

funcionamiento operacional con respecto al manual de normas y procedimiento para la
distribucién y despacho de combustible de la comisién presidencial por la paz y los

derechos humanos

a. control y abastecimiento de combustible a través de cupones de combustible,
para los vehiculos y motocicletas de la COPADEH.
b. Crear lineamientos claros y bdsicos para la uniformidad y consistencia de la

documentacién, que permita la adecuada elaboracion, recepcién 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 la Seccidn
de la Seccién de Seccién de Servicios Generales, para la adecuada segregacion de

funciones.

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

10. GENERALIDADES

a. El presente Manual "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
DISTRIBUCION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE DE LA COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS" brinda una descripcién de las normas de
control interno emitidas y aplicables en los procesos de abastecimiento de \Q

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.
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d. El presente manual, estd debidamente validado con las firmas de los responsables
de la elaboracion, revisién y autorizacion; posteriormente debe ser socializado con
el personal a cargo de estas funciones.

10. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Seccién
de Servicios Generales, el (la) Jefe (a) Administrativo(a) y Director Administrativo
Financiero que en él intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente y entra
en vigencia con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva de 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 actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

d. Se distinguirdn dos opciones modificacién y revisién de acuerdo con lo que
establece la Guia para la Estandarizaciéon de Manuales de Normas y Procedimientos
y otros instrumentos Normativos Internos.

e. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad de
Planificacion o las dependencias involucradas en los procedimientos razonando y
justificando sus causas lo que sera evaluado para ver su viabilidad.

f. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccién Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

11, ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demds aspectos referidos en el :
presente Manual, se aplican al control y cumplimiento de los procesos relativos al Q
abastecimiento de combustible a través de cupones, a los vehiculos y motocicletas de la

Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, por medio de cupones.” N

12. NORMAS GENERALES DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
12,1 NORMAS PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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

a. Supervisién y evaluacién de los procesos de entrega de cupones de combustible que

haga la seccién de Servicios Generales, a las distintas dependencias de la COPADEH, o Plan
b(‘.\ /‘42;\
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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

autorizacion, cuando corresponda conforme a resolucion, las propuestas de manuales
de normas y procedimientos y/o modificaciones de éstos, relativos al area
administrativa, su divulgacién y capacitacion al personal, para la adecuada
implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas, asl como de
las modificaciones que por causa de cotidiana eventualidad sean necesarias realizar.

c. Delimitar cuidadosamente los procesos de la seccién de Servicios Generales, de modo
que exista independencia y separacion entre las direcciones solicitantes, de tal forma
que cada direccién tenga claramente definido el campo de competencia con respecto
a los procesos.

d. Atender, elaborar y presentar informes sobre el abastecimiento de combustible a
través de cupones, cuando sea solicitado por sus inmediatos superiores y/o entes
fiscalizadores.

e. Los casos no previstos en cualquiera de los abastecimientos de combustible a través

de la entrega de cupones seran resueltos por la Direccion Ejecutiva, previo dictamen
Administrativo y Financiero, adjunto al expediente.

12.2 NORMAS PARA LA SECCION DE LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES DE CONFORMIDAD CON LA VERSION 1.0 DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

a. 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.

b. Contar con la documentacién suficiente y competente que respalde todas las

operaciones que se realicen, cualquiera que sea su naturaleza, conforme se regula
en el presente manual.

e En los procesos de entrega de cupones de combustible es necesario que se cumpla
con lo siguiente: a) El Auxiliar de Servicios Generales deberd asignar al piloto,
elaborar, gestionar autorizacién y llevar el control de nombramientos que se emitan
en la seccién de Servicios Generales, b) Elaborar y llevar el control del formulario de
orden de combustible, ¢) Registro y resguardo del libro de control de entrega de
cupones de combustible, d) Rendir informes que solicite la Jefatura Administrativa en

“5e Plan)
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relacién al consumo y despacho de combustible con los documentos de respaldo que
se consideren necesarios.

Seccién de Servicios Generales llevard el control de solicitud de transporte recibidas;
los controles mencionados podran ser en forma fisica y/o electrénica y seran
resguardados por el Auxiliar de Servicios Generales.

Registrar en el momento oportuno las operaciones de entrada, traslado, devolucion,
resguardo, salidas y entrega de cupones de combustible y corroborar que cuente con
la documentacién de soporte; que le constara a quien realice la accion
correspondiente.

Elaborar informe mensual que contenga la cantidad de cupones utilizados, las

existencias y tiempo estimado de consumo de las mismas, de acuerdo al consumo
mensual 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.

Llevar el control de la entrega de cupones de combustible que hayan utilizado para
llevar a cabo las distintas comisiones y actividades de COPADEH, adicional al libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

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

12.3. 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 de Combustible del Departamento Administrativo de la COPADEH, se
observarad 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 la Jefatura de Recursos
Humanos, en el campo de su competencia.

12.4 NORMAS DE ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA USO DE
COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA.

1. Los cupones de combustible que se soliciten a la Seccién de Servicios Generales

deben cumplir con los requisitos siguientes:

a. Solicitud de transporte, el cual debe ser llenado por el solicitante conforme al

/

formato establecido para el efecto, en el Manual de Normas y Procedimientos de

Servicios Generales.
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b. Copia de nombramiento oficial de la comisién asignada, cuando sea al interior de
la republica.

c. La solicitud de transporte debe indicar los lugares a recorrer, para estimar el
combustible que se asignara.

d. Programacién de combustible cuando corresponda.

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

a) El Auxiliar de Servicios Generales, debera llevar brindar apoyo al encargado de llevar
un registro y control de la entrega de los cupones. Para el efecto, deberd llevar un libro
de registro por cada denominacién de cupones, debidamente autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, que contendrd la informacién siguiente:

Fecha

Niamero de cupdn

Cantidad de cupones entregados y saldo
Valor en quetzales de cupones entregados

El responsable de verificar y controlar debidamente con los documentos de respaldo es
el Encargado de Servicios Generales

b) Los pilotos deberdn utilizar la bitdcora correspondiente y llenar los registros de
conformidad con cada actividad realizada, kilémetros recorridos, el nimero de cupones
de combustible utilizados, descripcién de la actividad, nombre y firma. La bitacora
deberd estar firmada por el solicitante, con el visto bueno de su jefe inmediato.

c) La seccién de Servicios Generales es la responsable de la entrega de cupones de
combustible al solicitante, quien procederd a llenar el formato de control interno ver
anexo 1.

d) El Encargado de Servicios Generales junto con el Auxiliar serd el responsable de la
administraciéon, manejo y custodia del combustible, quienes deberdn elaborar
mensualmente un informe de rendimiento de combustible por cada vehiculo y
motocicleta, con base a la cantidad de kildémetros recorridos y el combustible utilizado
para su control, con el visto bueno del Encargado de Servicios Generales para los
registros correspondientes.

12.6 NORMAS PARA EL CASO DE EXTRAVIO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

e Informar a la Seccién de Servicios Generales por medio de oficio las circunstancias
o motivos del extravio de los cupones.
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e Adjuntar al oficio, denuncia ante la autoridad competente, haciendo énfasis sobre
el extravio de cupones de combustible.

e FEl servidor plblico que reciba cupones de combustible sera el responsable de
responder en los casos de pérdida o extravié de los mismo; por lo que debe
reintegrar el monto total de los cupones, a las cuentas bancarias de la Institucion
y entregar copia de la boleta de depdsito al Auxiliar de Servicios Generales. (esto
aplica Gnicamente en los cupones asignados para realizar comisiones de la region
central y del interior de la Republica)

12.7 NORMAS PARA EL CASO DE EXTRAVIO DE LIQUIDACI()N DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE.

o Informar a la Seccién de servicios Generales por medio de un oficio las
circunstancias o motivos del extravio de la liquidacién.

e Dictamen de la Seccion de Servicios Generales donde se pueda validar el consumo
de combustible de acuerdo al odémetro actual y el kilometraje de salida en el
momento de despacho de combustible.

e Adjuntar bitdcora de recorrido que afecta el kilometraje recorrido con el
combustible.

e FEn dado caso se extravié las copias de los cupones de combustible, habra que
razonar con su debida justificacién en una hoja membretada el recibié que
ampara el suministro de combustible

e Sino llegara a cumplir con los parémetros antes mencionado se tomara en cuenta
el punto 14.5 anteriormente mencionado.

12.8 NORMAS PARA LA LIQUIDACI@N DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

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

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.

e Bitacora de kilometraje con la informacién completa, segun el formato establecido
para el efecto. (esto solo aplicara en las liquidaciones recibidas de los vehiculos
que se encuentren en sedes regionales)

12.9 NORMA PARA ENTREGA Y LIQUIDACI()N DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
PARA LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LAS SEDES REGIONALES.

a) Los Encargados de las Sedes Regionales, deben solicitar cupones de combustible de
acuerdo a la planificacion que presenten por medio de oficio a la Seccién de Servicios
Generales, los cuales serdn solicitados y liquidados de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el presente Manual. Podran solicitar cupones de combustible adicionales
a lo establecido mensualmente, con la respectiva justificacién y visto bueno del Director
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de Sedes Regionales; esta solicitud debe contar con autorizacién de la Jefatura
Administrativa y Visto Bueno de la Direccion Administrativa Financiera.

b) La liquidacién de cupones de combustible deben contar con los documentos de soporte
siguientes:
e Oficio de entrega de liquidacién de combustible
e Formato de liquidacién con la informacién completa ver anexo 5.
e Bitacora de recorridos del vehiculo asignado.
e Documentacion de soporte adicional a solicitud del Encargado de Servicios
Generales o Jefatura Administrativa.

13. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades sobre la trazabilidad y control de cupones de combustibles
despachados por la Seccion de Servicios Generales son

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 oportunamente la liquidacién de cupones de
combustible que le hayan sido proporcionados.

b) El Auxiliar de Servicios Generales es el responsable de operar y manejar el control
y custodia de los cupones de combustible.

c) El Encargado (a) de Servicios Generales es el responsable de la administracion
y supervision 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 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.

Jefe (a) Administrativo (a). Responsable de supervisar de forma selectiva los
documentos correspondientes a los controles de kilometrajes, liquidaciones de cupones
de combustible y solicitud de compra de cupones de combustible que realice la seccion
de Servicios Generales.

14. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de entrega de cupones de combustible se efectlla con estricto apego al
cumplimiento de lo establecido en el presente Manual, por lo que previo a que se efectlien
las diferentes etapas (Solicitado, nombramiento, oficio, orden de combustible, liquidacion
etc), se deben cumplir con los procedimientos que a continuacién se detallan:
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14.1 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 oddmetros de los vehiculos asignados a realizar los traslados en
mencién y en base al resultado de esa revision el Auxiliar de Servicios Generales proceda
a abastecer los vehiculos de acuerdo al procedimiento establecido en el presente Manual.

14.1.1 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 Descripcion de las actividades
Auxiliar de Revisa una vez a la semana los oddmetros de los vehiculos

1. |servicios institucionales para verificar el kilometraje y nivel de
Generales combustible segun el tablero.

2. Llena formularioc de orden de combustible, lo firma vy
Solicitante traslada al Encargado de Servicios Generales para

autorizacion. Ver anexo 1.

3. | Encargado de Recibe formulario de orden de combustible firmado por el
Servicios Auxiliar de Servicios Generales, si esta correcto sigue paso
Generales 4, no estd 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 vy
Generales vehiculos autorizados.

6. | piloto Llevan vehiculos a suministro de combustible y piden

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 1

8 Fin del procedimiento.
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14.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA PARA SUMINISTRAR
COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS AUTOMOTORES, ASIGNADOS PARA
TRASLADOS, COMISIONES Y CORRESPONDENCIA DENTRO DEL PERIMETRO DE
LA CIUDAD CAPITAL

16.1.3 PROCEDIMIENTO PARA SUMINISTRAR COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS ASIGNADOS PARA |
TRASLADOS, COMISIONES Y CORRESPONDENCIA EN EL PERIMETRO DE LA CIUDAD CAPITAL
i Auxiliar de Servicios N Encargado de "
| Generales Sallchante Servicios Generales Eiloto
‘: !”iCi""_D
3‘ ;|;:‘;fml.- e 3 ‘—i "I:(:;]:fon;;I_Ic;:: X
" corbushlo® I Wl deondende
b “hirina” a - cpmbustible
Mo
| s
s AT
& rimade
1 atitorizaclo
s
at l : :
i .
combustible E
4 i .!'in llp‘lA= i
procedimianto J
/3
4 2R R o
2
’UQ
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15.2 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 transporte, la cual debe realizarse dentro del tiempo establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de Servicios Generales, lo que contribuira 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.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora solicitud de transporte 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 transporte 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| 555 5 i no estd correcto regresa al paso 3.
Servicios
5. |Generales Firma nombramiento y traslada para Visto Bueno.
6. |Jefe : . .
Admiinistrative Recibe nombramiento y da visto bueno.
7. 2:;‘\::3;5 de Elabora orden de solicitud de combustible, adjuntando el
nombramiento.
Generales
Recibe la orden de combustible para la autorizacién, con la
8. Encargado de |copia del nombramiento autorizado, si estad correcto, contintia
I Servicios paso 9, No estd correcto, regresa al paso 7.
g, [Generales 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
Generales de Cuentas, anota el nimero y valor de los cupones a utilizar.
a
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
11 Auxiliar de
" | Servicios Entrega los cupones autorizados al solicitante o piloto.
Generales
12. | Recibe, revisa y si estd correcto, continlia paso 13, no estd
P'lo_t? O correcto devuelve, regresa paso 10.
13 | Solicitante , e :
Firma de recibido, orden de combustible
14. ‘S\::\::lcé:;s qe Recibe formulario de orden de combustible firmada de recibido
por el piloto o solicitante
Generales
i5 Le indica que debe entregar copia de cupones sellados junto a
comprobante
Piloto o | Entrega fotocopia de cupones sellados por la gasolinera y
16. | golicitante 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.

A
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
PARA REALIZAR COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

[16.2.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA REALIZAR COMISIONES |
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16. ANEXOS
Anexo 1
;‘)‘u“‘?ﬁ‘fp ! Comisian Presidencial SO L‘ C 'TU D D E VEl_t |C U LO
2 2 PorlaPazylos
o . ! Derechos Humanos
Ut rpmh

DIRCCCION SOLICITANTL
NOMBRE DEL SOLICITANTE
FECHADE LA SOLIGITUD FECHA DE LA ACTIVIDAD
DIRECCION DESTINO
CANTIDAD DE PERSONAS

NOMBRE DELASPERONAS

MO TIVO DE LA COMISION

HORA BIE SALIOA DECOPADEH HORA DEREGHEDG A COPADEN

Yoo, JEFE INMEDIATO SOLICITAN 1T

s porfavor de esltar 5 minutes anlesde lahora de salida para poder evilar inconvenlenles de toda indole

= Al relomo a la COPADEH se les solicila su com prencion hacka los pilatos por el Hempo de espera en las aluera para evitar

mullast
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ANEXO 2.
ORDEN DE COMBUSTIBLE No. 0000
L 77
CANTIDAD DE COMBUSTIBLE Ly e
FECHA: ACTUAL
CANTIDAD Y :
NUMEROS DE
VALES
z (il traj
VEHICULO: PLACA: Wllorsteaje
inicial
CONDUCTOR:
COMISION:
VALOR VALOR
GALONES PRODUCTO UNITARIO TOTAL
Gasolina Super
Gasolina Extra / Eco /
Diésel
Aditivos
Otros
TOTAL Q.
DESPACHO Autorizado
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e

‘ Cormisidn 2resicencia

[7 Liquidacion de combustible regional

[verecuto

[peaca

| VIODELD |

DESPACHO

ORDEN DE COMBUSTIBLE

FECHA DE INICIO DE
SUMINIS TRO

CANTIDAD DESPACHADAD
EN CUPONES

CANTIDAD DE CUPONES

DENOMINACION

SEDE

ENCARGADO

=

SUMINSTRO

KILOMETROS RECORRIDOS SEGUN BITACORA

GALONES SUMINISTRADOS

FOTOGRAFIA L (fotografia de odometin ytanque al rmome ko de solicitar)

FOTROGRAFIAZ [fategrafia de alomerro Ylahgue slnien ento e liyuilar

Firma de responsable

Jefe Inmediata

>

m‘e

[+

Un
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