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ACUERDO NUMERO $G-087-2020
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comisidon de Derechos Humanos del Congreso de la Repdblica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y

convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacion no esta supeditada a Organismo, Institucidn o funcionario alguno,
,gQ{HUMAyOSeb‘e”dO actuar con absoluta independencia.
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CONSIDERANDO

Republicay sureforma, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de
la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y al articulo 14 del Acuerdo

‘NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de

ot de los Direchos Humanos

Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, el

o/lordan Rodas
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Procurador de los Derechos Humanos tiene la funcién de organizar la Procuraduria

\Augu
PICT

de los Derechos Humanos asi como regular su funcionamiento interno.

CONSIDERANDO

Que dentro del Plan Estratégico Institucional 2017-2022 de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, se establece la estrategia de fortalecimiento institucional para
el alcance de los objetivos y resultados en cada uno de los gjes estratégicos dentro
de los cudles se incluye el fortalecimiento de los recursos humanos, fisicos y
tecnoldgicos de la Institucidn. Asimismo, en seguimiento al Acuerdo NUmero SG-

0567-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, que aprueba la Estrategia para
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la mejora de la calidad del gasto publico 2020 para la Procuraduria de los Derechos
Humanos, se establece como medidas para la transparencia y eliminacién del
gasto superfluo conforme los principios de austeridad y responsabilidad fiscal, la
consolidacién de comisiones de trabagjo de campo a municipio y departamento,

de manera que se reduzca la utilizaciéon de vidticos y combustible.

POR TANTO:
Con base alo considerado y en uso de las facultadés que le confiere el articulo 274
y 275 de la Constitucidon Politica de la RepuUblica de Guatemala, asi como 1os
Arficulos 8, 13 y 14 del Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la Republica
y del Procurador de los Derechos Humanos; el articulo 14y 49 del Acuerdo NUmero
SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
;,rgonizocién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
ACUERDA:
7 APROBAR EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES POR
COMBUSTIBLE (GASOLINA O DIESEL) A LAS UNIDADES DE LA PROCURADURIA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

)

ARTICULO 1. OBIETO. E presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el

“Procedimiento de Enfrega de cupones canjeables por combustible (gasolina o

diesél) alas Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, elaborado por
la Direccion Administrativa y revisado por la Direccion de Planificacion y Gestidon
Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE
CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE (GASOLINA O DIESEL) A LAS UNIDADES DE
LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS que consta de SIETE (7) hojas

anexas, Utiles Unicamente en su lado anverso, que integran el presente Acuerdo.
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ARTICULO 3. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas,
tecnolégicas y de recurso humano de la Institucidn, debiéndose adaptar la
normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a

lo contenido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto asuinterpretacion y aplicacion serdn resueltos por el Procurador

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el seis de octubre de
dos mil veinte. Comuniquese a la Direccion Administrativa, para lo que
corresponda; asi como a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos

Humanos por los medios internos que posea la institucion.

Dado en la Ciudad de Guatemalq, el seis de octubre de dos mil veinte.

RODAS ANDRA

/ AUGUSTO Jc}fRDA
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PROCEDIMIENTO:

Entrega de Cupones Canjeables por

Combustible (gasolina o diésel) a las

Unidades de la Procuraduria de |os
Derechos Humanos.

Direccion Administrativg

w

Auzsto Jordan Rodas Andradf
Procurador de los Derechos Humano:
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No. Nombre de los Procedimientos
Entrega de Cupones Canjeables por Combustible (gasolina o di¢sel) a las Unidades de

Ia Procuraduria de los Derechos Humanos

gusiu._.lardén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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(gasolina o diésel) a las

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Cupones Canjeables por Combustible

Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

P

Nombre del Procedimiento:
Entrega de Cupones Canjeables por Combustible (gasolina o
diésel) a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos

Establecer los lineamientos y

I | institucion que dispongan de

Obévb Hél Proéedlmiéﬁtd:

pasos a seguir para la entrega de cupones canjeables por combustible

i | (gasolina o diésel), adquirido por la Procuraduria de los Derechos Humanos, para las Unidades de la

una asignacion de combustible mensual autorizada mediante Acuerdo,

. | destinada al cumplimiento del mandato constitucional en defensa de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

RWN o~

Unidad

Jefe/a inmediato de la Unidad

Direccion Administrativa

Departamento de Almacén y Suministros, Direccién Administrativa
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Descripcion de Actividades

Realiza liquidacién de combustible para presentarla a la Direccion
Administrativa, y gestionar la entrega de la asignacion mensual de cupones
canjeables por combustible (gasolina o diésel), de conformidad a lo
autorizado mediante Acuerdo emitido por el Sefor Procurador de los
Derechos Humanos y cantidad de asignaciones mensuales que podran ser
entregadas durante un ejercicio fiscal de conformidad a lo estipulado en el
‘Reglamento para la administracion, distribucién y control del consumo de
combustible”. La Unidad, entrega la liquidacion al Jefe/a inmediato de la

i Unidad, para su revisién.
| Recibe y revisa la liquidacion de combustible, procede a lo siguiente:
. . . a cor da vis la liquidacion; i
1 Jefela inmediato de Ia a. Esta correcta, da tp b_uenc.a'a a liquidacion; devuelve a la Un!dad,
Unidad para presentar la liquidacion al Departamento de Almacén y
Suministros, Direccién Administrativa.
‘ b. Si esta incorrecta, devuelve a la Unidad, para su correccion.
! Departamento de | Recibe y revisa liquidacion de combustible, procede a lo siguiente:
Almacén a. Esta correcta, recibe y sella; devuelve a la Unidad, para presentar la
Suministros, Direccion liquidacion a la Direccién Administrativa.
Administrativa b. Siesta incorrecta, devuelve a la Unidad, para su correccion.
e T e}
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Entrega de Cupones Canjeables por Combustible (gasolina o :
diésel) a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos !
Descripcion de Actividades !
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Recibe y revisa la liquidacion de combustible. Procede a los siguiente: !
| a. Esta correcta, recibe la liquidacién de combustible y procede a emitir | |
4 Direccion comprobante de respaldo para la entrega de Ia asignacion de acuerdo L
| Administrativa a la cuota autorizada en Acuerdo del Sefior Procurador, solicitadas |§
I por la Unidad; y realiza la entrega de los cupones canjeables por | |
| combustible (gasolina o diésel). i
b. Esta incorrecta, devuelve a la Unidad, para su correccion. !
Recibe los cupones canjeables por combustible (gasolina o diésel) y firmael | *
comprobante de respaldo. f
Fin del proceso
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Diagrama de Flujo:

ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE (GASOLINA O DIESEL) A LAS UNIDADES DE LA PROCURADURIA

DE LOS DERECHOS HUMANQS

Unidad

Jefefa inmediato de la Unidad.

Departamento de Almacén y
Suministros, Direccidn Administrativa

Direccion Administrativa

1) Realiza liguidacion de
combustible para
preseniarla a la Direccién
Administrativa, y gestionar,
la entrega de Ia asignacion
mensual  de cupones
canjeables por combustible
(gasolina o didsel}, de
conformidad a la aulorizado
mediante Acuerdo emilido
por el Sefior Procurador de
los Derechos Humanos y

,|devuelve a la Unidad, para

2) Recibe y revisa s
liquidacién de combustible,
procede a lo siguiente:

a. Esta correcta, da
visto bueno a la liguidacion;

3) Recibe y revisa liquidacion de

combustible, procede a ol
siguiente:
a. Esta comecta, recbe y

canlidad de asignaciones
mensuales que podran ser|
entregadas durante un
fiscal de
idad a lo estipulado
en o eglamenio para Ia
cién, distibucion
igl| del consumo de
combuséle”. La Unidad,
Sentredd! la liquidacion a
| Jele@X Jinmediato  de la
UgiE@ | para su revisién,

ANOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA

"|presentar la

liquidacion al
Departamento de Almacén y

Suministros, Direccidén
Administrativa,

b. Si esta incorrecta, devuelve
a la Unidad, para su
correccion

4

presentar la liquidacidn a la
Direccion Adminisirativa,

b.5i esta incorrecta, devuelve a
la Unidad, para su correccion.

sella; devuelve a la Unidad, paraj-— (autorizada en Acuerdo

.|4) Recibe y revisa la
liquidacion de
combuslible. Procede al
los siguiente:

a. Esta correcta,
rechbe la Niguidacién de
combustible y procede a
emitir comprobante de
| |respaldo para la entrega
de la asignacion de
|acuerdo a Is cuota

| |del Sedor Procurador,:
soliciladas  por  la!
Unidad, y realiza fa

entrega de los cupones

canjeables por;

‘ combustible (gasolina o
diésel), i
b.Esla incormrecta,

para su correccion.
T .

‘ devuelve a la Unidad,

¥

5) Recibe los cupones
canjeables por combuslible
= |(gasolina o digsel) y firma)
"%lel  comprobante de
é\‘respaldo.
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Normas del Proceso:

ij 1. Las Unidades responsables que tienen asignacion de combustibles aprobado

j’ mediante Acuerdo emitido por el Sefior Procurador de los Derechos

i{ Humanos, estan obligados a llevar los controles internos establecidos para el
efecto, con el objeto de garantizar la debida rendicién de cuentas.

i 2. El uso de las bitacoras para cada vehiculo asignado en forma temporal y/o
: permanente, es obligatorio.

S

; 3. La entrega de cupones canjeables por combustible (gasolina o diésel) podra
realizarse a requerimiento de cada Unidad responsable de la asignacion, de
i conformidad a lo regulado en el ‘Reglamento para Ia administracién,
distribucion y control del consumo de combustible” de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Cada Unidad responsable que tiene asignado una cuota mensual de
combustible, realizara sus liquidaciones de combustible dentro de los cinco
dias posterior al mes vencido. Para el caso de las Auxiliaturas, deberan de
remitir la liquidacion a la Direccién Nacional de Auxiliaturas para su respectiva
revision y visto bueno; posteriormente, esta ditima la remitira al Departamento
de Almacén y Suministros de la Direccién Administrativa para su revision,
control y resguardo.

E——

LT

: //”7§ 85. Cada Unidad responsable debers al inicio de cada gestion de adquisicién de
' .~ B8 cupones canjeables por combustible (gasolina o diésel), remitir i
N 7 oportunamente el Memorandum de Requisicion, Formulario de Requisicion y
~NS BB realizar la pre-orden de compra en el Sistema de Gestidn —-SIGES-, en [
(/" 8 g atencion a la programacion del Plan Anual de Compras. a
! g‘g 6. Cada Unidad que disponga de una asignacién de combustible, al recibir E’
; = g cupones canjeables por combustible (gasolina o diesel), sera responsable de 1
i su adecuado control y resguardo. g
|

7. Ante imposibilidad debidamente justificada por parte del responsable de

:, recoger los cupones de combustible, podra designar a una persona de la '
f Unidad, quien debera presentar de forma escrita y razonada la justificacién
) por escrito, para que proceda a recibir los cupones respectivos. Am

Octubre 2020 | ”
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!f CUADRO DE APROBACION: '
|§ Documento Version T 1 !
! — i
;, - |
55 ENTREGA DE CUPONES No. Paginas 6
§ CANJEABLES POR COMBUSTIBLE ;
; (GASOLINA O DIESEL) A LAS '
. UNIDADES DE LA PROCURADURIA
a; DE LOS DERECHOS HUMANOS
! ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR
Fecha Septiembre 2020 Septiembre 2020 | Octubre 2020 l’
Area Responsable Direccion Direccién de ' Procurador de los !
I,.r‘?@‘r-ﬁ?ﬁ@f’gs{iva Planificacion y Gestién | Derechos Humanos
..= /s a:_f‘{;\ . Institucional | - _
Firma BT £ :
|
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..I d
| /. Aligu ’i
f e Rostles Procurad
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Nota: La o las Unidades Administrativas que elaboran el presente procedimiento son r i
|| contenido e implementacién.
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