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ACUERDO NUMERO $G-054-2019
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la RepuUblica 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 los fratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por
Guatemala y que su actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucion o funcionario

alguno, debiendo actuar con absoluta independencia;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de
organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno. De
esta forma, segun el articulo 9 numeral 13 del Acuerdo numero SG-116-2018 del Procurador
de los Derechos Humanos, Reglamenio de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene la
funcién de aprobar y emitir Acuerdos, reglamentos, normativa, resoluciones, instructivos
manuales, planes y demds disposiciones e instrumentos técnicos que sean necesarios para
la toma de decisiones y el buen funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

Humanos.
CONSIDERANDO:

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DT-0158-2019-4/04/19-eabe
de fecha 04 de abril de 2019 de la Direccién de Tecnologia, en el cual se solicita la
aprobacién y firma, de las guias de usuario del médulo de almaceén; indicando que dicho
maédulo tiene como objetivo llevar el control de los productos que se tienen registrados en

el inventario de la Unidad de Aimacén del Departamento de Almacén y Suministros de la
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Direcciéon Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos, permitiendo crear

solicitudes de insumos y que éstas sean despachadas por el personal a cargo.
POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274 y 275
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los Articulos 8y 14 literal
k) del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos y sus Reformas; articulo 8, 9 numeral 13, articulo 20 y 21 numeral 5, articulo 149
numeral 6 y 10, articulo 178 numeral 4, articulos 187 y 188, articulos 203 y 204 del Acuerdo
$SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y

Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
ACUERDA:

APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 1.0 MODULO DE ALMACEN: GESTION DE
SOLICITUDES Y GUIA DE USUARIO VERSION 1.0 MODULO DE ALMACEN: SOLICITUD DE
INSUMOS

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la Guia de Usuario
version 1.0 Médulo de Almacén: Gestion de Solicitudes y Guia de Usuario Version 1.0 Médulo
de Almacén: Solicitud de Insumos, elaboradas por la Direccién de Tecnologia y revisadas

por la Direccién de Planificacién y Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO VERSION 1.0 MODULO DE
ALMACEN: GESTION DE SOLICITUDES, elaborada por la Direccién de Tecnologia y revisada
por la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional, la cual consta de sesenta y seis

hojas Utiles Unicamente en su lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO VERSION 1.0 MODULO DE
ALMACEN: SOLICITUD DE INSUMOS, elaborada por la Direccién de Tecnologia y revisada por
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la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional, la cual consta de dieciocho hojas Utiles

Unicamente en su lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.
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ARTICULO 4. TRANSITORIO. El presente Acuerdo serd implementado de forma progresiva
conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y tecnologicas de la

Institucion.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el doce de abril de dos mil
diecinueve. Nofifiquesele a la Direccion de Tecnologia y a la Direccién de Planificacién y
Gestién Institucional para lo que corresponda, asi como a todas las Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios internos que

posee la Institucion para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el once de abril de dos mil diecinueve.

PROCURADOR DE 65 ERECHOS HhMANOS
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ANTECEDENTES

El Modulo de Almacén surge de la necesidad de mejorar el control de ingresos y egresos de los
insumos que se encuentran registrados en el inventario de la Unidad de Aimaceén. Es necesario
automatizar los procesos desde la solicitud hasta el despacho de los productos. Este médulo
integra todos los requerimientos solicitados por el personal a cargo de la administracion del
sistema actual. El nuevo disefio es totalmente operacional y amigable para el usuario
permitiendo sustituir el sistema con que cuenta actualmente la Unidad de Almaceén.

. OBJETIVO DEL MODULO

Llevar el control de los productos que se tienen registrados en el inventario de la Unidad de
Almacen del Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, permitiendo crear solicitudes y que éstas sean
despachadas por el personal a cargo.

.LIMITES Y ALCANCES

El uso del Mddulo de la Unidad de Almacén requiere que cada Unidad Administrativa haya
presentado las requisiciones necesarias para poder tener habilitado un Inventario de Insumos
a su disposicion. No se podra solicitar insumos que no se hayan requerido con anticipacion.

Es necesario que cada Unidad Administrativa cuente con al menos un usuario de tipo Solicitante
y uno de tipo Autorizador.

sto Jordan Rodas Andrade
J?’1lr:t:gt:.lurac;lm de los Derechos Humancs
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IV. GLOSARIO

DERECHOS HUMANDS

Navegador de

internet

Hacer clic

Usuario

Contrasena /

Password
Clave

icono

Boton

/

Augusto Jordan Rodas And
Proeurador de los Derechos Hu

Es un programa que le permite el acceso .
de los Derechos Humanos es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y
poder usar los diferentes Sistemas.

Puede utilizar:

f 3
Google Chrome Mozilla Firefox Internet Explorer @

Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora sobre los
botones o enlaces (textos que realizan alguna funcién), para realizar alguna accion
dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado solamente una vez por accion,
para no duplicar las funciones.

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe tener un
codigo de acceso y una contrasefia registrada previamente en el Sistema.

Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal e
intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la identidad de los
usuarios.

Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa, comando o un
proceso.

Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcion. Los
botones suelen ser representados como rectangulos con una leyenda o icono,
generalmente con efecto de relieve.

Siglas de Presupuesto por Resultados, conocido también como Gestion por
Resultados, GpR. Es un enfoque de la administracion publica que orienta sus
esfuerzos a dirigir todos los recursos (humanos, financieros y tecnolégicos)
internos o externos, hacia la consecucion de resultados de desarrollo, esta
disenado para lograr la consistencia y coherencia buscadas entre los resultados de
desarrollo de pais y el quehacer de cada una de sus instituciones. Exige establecer
el costo de los subproductos que se entregan a la poblacion con el fin de rea
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Producto

Subproducto

Centro de
Costo

Insumo

Requisicion

SIGES

asignaciones presupuestarias mas precisas. (MINFIN y SEGEPLAN, 2013, Guia
de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala).

Todos los bienes y servicios que el ciudadano recibe por parte del Estado.

Constituye la combinacion de insumos que son transformados en bienes o
servicios, entregados en su conjunto a la poblacion. Hace operativo al minimo nivel
el producto y permite su costeo, logrando la relacion entre los insumos necesarios
para la prestacion de bienes y servicios.

Son los centros de atencion donde se lleva a cabo la entrega de los subproductos
a la poblacion.

Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Formulario utilizado en la Procuraduria de los Derechos Humanos para solicitar la
compra de insumos para un subproducto especifico. Coincide con las predrdenes
de compra del Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.

Sistema Informatico de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

+ Rodas Andrade
Augusto Jordan
?rg.\llradm de los Derechos Humanos g D&
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Moédulo de Almacén es necesario abrir cualquiera de los navegadores y
entrar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En la pantalla principal
posicionarnos sobre el icono de Sistemas y hacer clic. Los navegadores de internet permitidos

son:

“Firefox

Ingresar a la seccion de
sistemas haciendo clic
en este icono

Augusto Jordan Rodas Andrade
procurador de los Derechos Humanos
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Buscar en el listado de sistemas disponibles, “SGI — Gestion Administrativa”, hacer clic sobre
la opcion.

SRM Sistema de Reportes de Marcajes i
|
Al Archivo de Unidades Administrativas |
_ SGI - Gestion Administrativa 3_

SGI

Inicio Sistemas

Dentro del Médulo, ingrese el Usuario y Contrasena y luego en Aceptar. |
.!

Ingresar “Usuario”

y “Contrasena”

Augusto Jordan Rgia Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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El médulo de Gestion Administrativa le mostrara accesos a los distintos sistemas a los que su
usuario tenga permisos, manejando de igual manera el tipo de acceso que le permita en cada
uno de ellos.

Vl. CAMBIO DE CONTRASENA

Al momento de ingresar al modulo de almacén con el usuario que se le ha proporcionado es
necesario cambiar la contrasefia por motivos de seguridad.

Para realizar dicho procedimiento, ingresaremos a la opcion de “Seguridad > Cambiar
Contrasena”

Sors o ‘_:7 1A =

A continuacion, le mostrara la siguiente ventana, en la cual debera ingresar la Contrasena anterior
y luego ingresar la Nueva contrasefa y confirmarla, clic en "Aceptar”.

Modulo de seguridad

Contrasena anterior 1

Contrasena

| Ingresar la nueva contraseia

Confirmar contrasena ‘

Volver a ingresar la nueva contrasefia

Nota: La contraseiia debe ser mayor a 6 caracteres y deberd contener una combinacion alfanumégica
(nimeros y letras) :
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Vil. OPCIONES DEL ALMACEN

puede realizar sobre el manejo del almaceén:

1. Solicitudes

DERECHOS HUMANOS |
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Augusto Jord

procurador de 10

En el menu superior, la opcion “Almacén” mostrara todas las acciones que el usuario “Gestor”

085 O8>
?:\.‘\. L ,1’7_: /;\
(#)
fd}

in Rodas Andrade

Derechos Humanos

En esta seccion se detalla el funcionamiento de las opciones de gestion de Solicitudes.




a‘”‘ijm ‘*mmi ﬁ fﬁ’é ii?

i

!
I
B

|

|

A

PROCURADOR DF L0S - .
wroes o~ DERECHOS HUMANOS Marzo 2019 ERSION 1.0

a) Pendientes (PpR)

Muestra el listado de solicitudes pendientes de gestionar sobre insumos que han sido
registrados bajo los procesos de Presupuesto por Resultados (PpR).

Opciones de

Busqueda dentro del listado Opciones de
resumen de info.

de solicitudes pendientes Exportar/Imprimir

Donde:
Muestra el detalle de los insumos que conforman Ia solicitud.
Autorizads ot :M 3 Auxiiaturs de shatz b m:.g".e’;‘@fxﬂ 15 asmorates i :‘
:E,qummﬂacu.é 2019 el progreso b
1B
\ xS 13 ICA USD FOTOCORADORA - Uniga nicag fe
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Abre |a solicitud para su gestion:

Rechazar Regresar

Antes de despachar, es .
solicitud al listado

importante haber revisado los

G o i

insumos y la cantidad a entregar

1 ‘

Solicitud # (018-2019 Despacho #

Insumos J'

; .
:
X4

El gestor puede eliminar insumos de la solicitud antes de despacharla. Asi mismo,
si lo considera necesario, puede cambiar la cantidad del insumo que va a despachar.

S O U B R

e R e e R S R e

Insumos

TR

Eliminar : Modificar

;, £
] .
&

{

: Q 3y Czia 20

i

Para modificar la cantidad del insumo a despachar, cambiar el

nimero y hacer clicen ', o hacer clicen o para cancelar el canfhie® 3":;‘,-\

0 Jordan Rodas Ande
mos de los Derechos H
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Al despachar la solicitud, se generara una notificacion de éxito:

e e R e

Su solicitud se despachod correctamente
Despacho #0011-2019

i Aceplar |

Y se muestra una ventana como comprobante del despacho, el cual puede
imprimirse:

. odas Andrade
Augusto Jot%:f&gh . Humanos

procurador de
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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DESPACHO DE ALMACEN SR 1558
DOCUMENTO:! 0011-2019

SOLICITADO POR Edwin Batz
AUTORIZADO POR-  Abner Morales
DIRECCION Direccion nacional de auxiliaturas

UNIDAD: Auxiliatura de el progreso

DESPACHADO POR:  Elder Sajche

Ant. Cant. Desp. Descripcion

13550 TONER - CODIGO DE CARTUCHO: TN114, COLOR. NEGRO; MARCA: KONICA USQ:

2 2 i}
FOTOCOPIADORA: - Unidad - 1 Unidad (es)
{ 25 2 23 47924 PERFORADOR - CAPACIDAD: 25 HOJAS, INCLUYE. REGLA PARA MEDIR PAPEL.
MATERIAL METAL. TAMARO: ESTANDAR, TIPQ: 2 AGUJEROS. - Unidad - 1 Umidad (es)
30 3 27 5379 GOMA DE PEGAR - CONSISTENCIA: BARRA, - Tubo - 40 Gramos

Firma Almaceén Firma Recibido

o R R e S e

e

Nota: el voucher (comprobante) estara disponible para cualquier otro momento.

Luego de ser despachada, el estado de la solicitud cambiara a “Despachada” y ya
no se mostrara ninguna opcion para modificar la misma. /ﬁ_’\7 &
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S

Solicitud # 0018-2018 Despacho # 0011-2019

Insumes

A R

13559 - TONER - C HO: TN144 COLOR NEGRO . )

St

S

aninsRsTEssRR TR e e R R e e R e S R R e RS A e S TR

R ir’.‘(;ﬁl“

test-server.pdh.org.gt says

‘echazar esta solicitud?

—1—
2
o
)
pr- |
d
i
o
foen
fied
€L
(i)
(93]
35}
{4 ¥)

Cancel

E
o

£
i
i

Hacer clic en “OK” procesara el rechazo. Hacer clic en “Cancel”
De ser rechazada, el estado de la misma cambiara y se indicarq Vate
que rechaza. <

S R

e T ——
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A S R SRR e e e e oo e it i A R S S S e B Sl e

g ;t«.u,

Solicitud # 0026-2018 Despacho #

en
w2

zada of 2018-02-28

e

nsumos

4377 - AGUA - CLASE: FURIFICADA - Botelia Pet - 830 Milititro 135

S
1o

i
1
i

(a1 de 1
ftaidei]

b) Despachadas

Muestra el listado de las solicitudes que han sido despachadas, como un historial, en el cual se
pueden consultar los insumos que fueron despachados o reimprimir el comprobante del despacho.

Opciones de agrupacion

R | Y EXDOftaCién de datUS S A Genera resumen de datOS

SR R

Busqueda

e

e
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Muestra el detalle de los insumos que conforman la solicitud.

RS

i
i # Aidpnzeda 0010 Agvilistora g8 20272519 1433 otz
- a8 & progrest

BEMOrEes

|

i

R A
L

€ i B

13555 - TONER - CODIGO DE CARTUCHD TN114: COLOR NEGRO. MARCA: KONICA USQO FOTCCOPADORA, - Unidad - 1 Unidad (es

2021 - FASTENER - MATERIAL PLASTICO. - Caja - 56 Unidadies 2
S R B T T T T T e P S T e i i Sy PR TS e

Muestra los datos y detalle de la solicitud, con la opcién de volver a imprimir el
voucher (comprobante).

Estado:
Cespacha # 0011-2018

‘/ Despachada - e

Sqicitud & 0038-2019

o csnsn il

é{;}ﬁ%‘e’r{@&ﬁa\g

'ab £
L
i

~

Imprimir

Thasommbnon!

Irgunos

s R S R G R R P

sto Jordan Rodas Andrade
}:‘:rlt;gc\uuﬂdor de los Derechos Humanos

P
;}”@;
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2. INVENTARIOS

Generacién y administracion de Inventario de insumos en existencia, al momento de la
generacion del mismo.

Si se han generado Inventarios con anterioridad, el sistema mostrara un listado de los mismos,
si no existe ninguno mostrara la opcion para generar uno nuevo.

a) Nuevo

Permite crear nuevos »-——'“-""MI

inventarios con

Ne hay registres para mostrar

insumos seleccionados

Al momento de hacer clic en el Boton Nuevo muestra un listado de insumos los cuales se
seleccionan segun el Inventario que deseamos crear.

= . Agrega los productos '

- '] 0 = - AFITA A ART
. 1
] £ 12685 - FOLDER £ LENMBRETAL TER ART = T F

7 1

Permite seleccionar los
productos que se desean




A GUIA DEL USUARIO

PROCURADOR DE LOS | ' , - -
.~ DERECHOS HUMANDS Marzo 2019 & VERSION 1.0

Paso siguiente: Después de haber seleccionado los productos que se desean agregar al nuevo
inventario, hacer clic en el Botén Agregar para generarlo.

Cambiaelestadoa | oo ss00ss0is

“Verificado”, se - R IT——
actualiza después Cantidades

de haber Guardado | existentes versus
Guarda y valida B verificadas

las cantidades /" B

ingresadas para

la verificacion ,
T — " FUR Caten i
’ 2 ER - CLASE MANILA TANIA ART
# T FOLDER - CLASE WA T fs i i {e B
’ STE TARA a0l

Volver

Inventario # 0002-2019
El estado cambid a

“Verificado”, después
acin de actualizar




) GUIA DEL USUARIO

PROCURADOR DE LOS | o
DERECHOS HUMANDS Marzo 201¢

VERSION 1.0

TI—

b) Listado

Muestra un listado de los inventarios que se han creado, con su fecha de creacion, usuario que lo
genero y la opcion de impresion del mismo.

A

1/372019 alas 10:35.46 AM |
2 anid Z=
X
&
g
: wia St Rpimit
i | #| |Verficado 01/03/2019 102500  esajche =y

Ver Inventario Imprimir
' Inventario

.
[44]
.4
3
-
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3. FACTURAS

Dentro del Modulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén - Facturas

Al ingresar a esta opcion, se mostrara un listado de las facturas que ya se encuentran
ingresadas en el sistema, o la opcion de ingresar una nueva.

~ | 1otarn
a) Listado

Agrupa las Facturas por

Convierte el listado de

Facturas a un documento PDF

un campo especifico

Listado de factura

S e 3 13022019 152 A
& Terminad 24 53 A 23485 2020
d Te B0 302 2!
# inaid: 22 4557 C 415242
Botdn Nuevo,
m : ver o v permite el ingreso de
s una nueva Factura

Augusto LAY
s bopurador. de JOTORTECHE

Imprime el listado
de Facturas

Al hacer clic sobre este icono, se desplegara el detalle de la factura seleccionada.

P
; A ; . . z3 05 z}.:,::‘_-._ . ,
. Mostrara los datos de la factura ademas del listado de insumos gl la désggiben. Si el




5
¢
§

i
i
§
3
§
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b) Nueva Factura

Al hacer clic en el botén Nuevo que aparece en el listado de facturas, se desplegara la siguiente
ventana, donde se solicita la informacion de la Factura que se desea ingresar al sistema.

Guarda el registro de
la factura inaresada

S R A S ey

Volver

Muestra el Usuario que
esta ingresando la factura

Ingresar la serie
! 43 ¢4
B de la factura / Ingresar el nombre del

] proveedor de la factura

/ i
s apcian - P ; Seletcione ung opcion )

| —=N

Se puede adjuntar la factura
escaneada en un archivo .pdf

Ingresar el numero
de la factura

Seleccionar la
fecha de emision y
vencimiento de la
factura

Al momento de llenar todos los datos que se solicitan en la pantalla que muestra la imagen
anterior presionar el botén Guardar, se mostraran dos cambios en la pantalla:

2 as
yeusto Jord Rod
%’rgcuuradm de lo Derechos Hu




PROCURADOR DE Los [ | yeRe
DERECHOS HUMANOS ; Marzo 2019 g ViERolU
i T = == ] .

Productos

Si al modificar datos o ingresar insumos solamente se hace clic en “Actualizar”, se guardaran
los cambios ingresados pero la factura continuara en estado “Pendiente”. Si se hace clic en
“Terminar” se guardaran los cambios y se marcard como “Terminada” la factura y ya no
habra posibilidad de modificarla.

En la parte inferior se desplegara la seccion donde se deben ingresar los insumos, cantidad
y costo unitario de cada uno de los que se detallan en la factura ingresada.

Insumos ingresados en la factura

Agregar un nuevo producto
al detalle de la factura

¢)jlo ¢ ¢ ©

1

Campos para ingresar un
nuevo producto de la factura

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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4. REQUISICIONES

Las requisiciones son los formularios utilizados en la Procuraduria de los Derechos Humanos para
solicitar la compra de insumos para un subproducto especifico. Coincide con las predrdenes de
compra del Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.

Dentro del Sistema de Gestion de la Unidad de Almacén, los ingresos de insumos al almacén se
registran con una factura; sin embargo, no puede haber un ingreso de insumos si no existe una
requisicion previa donde los centros de costo hayan solicitado los insumos. Lo anterior se resume
en que los usuarios no tendran acceso a solicitar ningun insumo si no se ha registrado en el sistema
una requisicion y un ingreso de factura para ese insumo.

A continuacion se detalla el funcionamiento para el registro de las requisiciones.

- ] Tt 4
a) Listado

Nueva

Requisicion Busquedas

Generar formato
exportable del listado

Al hacer clic sobre este icono, se desplegara el detalle de la requisicion seleccionada.

.

Mostrara los datos de la requisicion ademas del listado de insumos que %@%ﬁw Siel

@ > M _ ;

¥ estado de la requisicion es “Pendiente”, se podran agregar o modificar/lga‘s insu osi’f;\
T PSR B =
[ M‘ =z

X = E 1

G‘{/ 4

TEMALR >
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b) Nueva Requisicion

R B

A AR S

Regresa al listado

R e Sl PR e e i T -
Llenar campos
ﬁ . i y hacer clic I = |

! para guardar
: Regussicion & i
;

batos gerraies ‘ . _ L BT e O

Datos PpR

Info. de la Unidad
de Compras

Augusto Jortlan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

NOTA: Al seleccionar el Centro de Costo se mostraran unicamente las Direcciones que lo
conforman, lo mismo con el Departamento/Unidad, dependeran de la Direccion seleccionada. Al
seleccionar el Producto (seccion PpR) se mostraran los subproductos amarrados a éste.

Al “Guardar” los datos ingresados en el formulario, se habilitaran en la parte superior los botones:

Abre un

formulario nuevo Si se cambia

alguno de los

‘\ datos ingresados,

los guardara.
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En la parte inferior se habilitara el espacio para ingresar los insumos que forman la requisicion.
Para ingresarlos, haga clic en “Nuevo’, esto habilitara el ingreso, como se muestra:

SRR R VSR R e U i e e e R e

INSUMSS

No hay registros para mostear

Hacer clic en la lupa “ , desplegara un listado con el catalogo de insumos. Ingrese el nombre del
insumo que busca en el recuadro de “Busqueda rapida”, esto filtrara todas las coincidencias en el
listado. Haga clic en “Seleccione” para seleccionar el insumo que necesita agregar a la requisicion.

S R SR

e R T e R B e e R R R

i

i
&
|

= 241 - ALINENTOS PATRL PERSONA & LG LASE PURFICADA = L8 <
AL IMENTOS FARS PESCONS A3UA AEE FURFICATE 2 =
4% 211 - ALIMENTOS PARL PERSTINA AFE LASE TOETAD LIDD, SAECR CLAS Fapssia HNG
< 211+ RLIVENTOS FARA PERSONA TE ARACTERISTICA, SOBAE. SABCR NEGRC Cs = &
ELINMENTSS PARAFER M < E LASE. SUBRE: SABOR. THL 3 2 Un )
IEMNTOS FARA PERCONSS 29437 TE ASE SURTIDO. SMPAOUE SOBRE za 2
22 ALINE FLEaRIRIONS 3 z AZE VERDE SWSSOUE 30BSE ¥ 20 Unidadie
= L g
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Repetir el proceso hasta haber ingresado todo lo que se requiere. Luego “Actualice” en el boton
amarillo de la parte superior.
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5. CATALOGO DE INSUMOS

= PROCURADOR DE LOS |

En esta opcion el usuario Gestor puede mantener actualizado el listado de los insumos, con sus
presentaciones y unidades de medida, asi como los codigos que proporciona el Ministerio de

Finanzas Publicas.

Este es el catalogo que se utiliza en todas las funciones del sistema: Solicitudes, Facturas,
Requisiciones; por lo tanto, es importante que se mantenga actualizado con los datos del Ministerio
de Finanzas Publicas y asi no provocar inconvenientes al momento de requerir o solicitar insumos

que ya no existan.

En la imagen siguiente se muestra el catalogo de todos los insumos existentes dentro del

Modulo de Almacén.

1 Rodas Andrade
Augusto Jordan
.h:‘%xmdor de los Derechos Humanos
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Para insertar Funciones de agrupacion y
unonuevo | | Busauedas | | exportacion.

' 7 Ty 5 Seiiad Bl B’ § sk i LR FpH
i & 2 ABUA CLESE PURIFICADS Baoteiz Pa 3 o EARA E Ao =

& 4877 AFUA LESE: FURISCADSA arafon 8 AUMENTIE PARA 2 Achivg g

& < AZUTA SLASZE: BLAMTA Eie 8L Aot 3

& 2438 AZULAR CLABE BLANCA Seisz 1 Libra B2 Aotivg o
3 @ 35E CAF AoLIDT TAS0R Faoueie &3] (Gram 7 Actvo g
F 3Bz AFE TIED INSTANTANE Frasce 25 ALIRIENTOS BASA & Ao z ;
r 4 B TE TIIA BOESE 222804 3 29 Uricadiee 11 - ALMENTOE PARR Betvo 8t
i FERTOMNAS i
] &
. 3
i * 3823 TE CLASE: SOBRE: SABCR: TiLOD Com 20 Ureesdias Agivo Sl i
& 21817 TE SLASE: SURTIDO. EMPAGUE SOBRE - 20 Aotive 3
. 3 ¢ 5 -
] * 21418 1 CLASE: VESDE: EMPACIUE SOBRE Cx2 2 #ctive
|

Modificar insumo

]

- C
GUATEMALE

Rodas Andrade

Augusto Jordan O s Humanos

Procurador de los Der
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a) Nuevo insumo

Haciendo clic en el Botén Nuevo en el Catalogo de Insumos, muestra la siguiente ventana, donde
se solicita la informacion del producto que se desea agregar al Médulo de Almacén.

| Llenarlos campos solicitados y
insumo | hacer clic en “Guardar”. O

A e

“Volver” al catalogo.

Volver

e

insumo

R R

A

 Campos obligatorio

e e R R B R T N e e R St T e

NOTA: La fecha de inactivacion se__&__rl@_l_‘,g cuando por alguna razén el insumo no se necesite
en la Procuraduria de los DerechosHumangs.
[T i o
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b) Modificar insumo

En el Catalogo de Insumos, hacer clic en el icono * para modificar los datos del mismo.

A

Ingumo

Insumo 2405

ko
ST
mlie
ara
a
&
,ﬁg

i

Estada

insume Ppil *

" Campos obligatonos
po g

211 - ALIMENTOS PARA PERSORAS
Boiza
B Librs
Activo ¥
- =

e

Modificar los datos necesarios y
luego hacer clic en “Actualizar”.

O hacer clic en “Volver” para
regresar al listado sin hacer
ningn cambio.
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6. CATALOGO DE PROVEEDORES

Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén -> Catalogo de
Proveedores.

En la siguiente imagen se muestra el Listado de Proveedores que ya fueron agregados al
sistema.

£45 08 prowesdoret EZ09 3 l2e B2 38 AL

L T4 s qrge Moskies Ayais T 7 EER 2

. 4 Zide ne & Bl Gepmos 0 32088G0E 5@ a3

#  oWET  TIBIIR DEBARR =R ESARROLLD ERTA [s PROLD ER 5

r z 5T & = - o
# 06sy 28208 TR & FAPEL R & TRIADE FREE =
& 2 PLATING, S BLATING, S A SLpT o Ertiun
& o 2630 E LtE LE MANE 22122800 gk
P £ 37 fraraE & E i = A = & =
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a) Nuevo Proveedor

Haciendo clic en el botén Nuevo a la izquierda en la parte superior del Catdlogo de Proveedores,
se mostrara la siguiente ventana, donde se solicita la informacion del proveedor que se desea

agregar.
A i ShERR s S R ik bl A S R et i %
5 %
z i
Proveador
: ;

e T

' Campos obiigatorics

Llenar los datos solicitados, y hacer clic en “Guardar”. O hacer clic en “Volver” para regresar al
catalogo sin guardar ningun dato.

El Estado del proveedor indica si aun esta activo o no para uso dentro del médulo.

P U oy
3 \.C":' J"ji'.‘."\

K (o
£

N
¥ 9\
L4
R
-

Z

/?.RQCUM

ordén Rodas Andrade

e los Derechos Humanos

Augusto J

procurador d
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b) Modificar Proveedor

En el Catalogo de Proveedor, hacemos clic en el icono ‘ para modificar los datos de un
proveedor ya registrado dentro del sistema.

Ingreso de proveedores 13772018 2 las

Codigo | NI

HNombires * [ Apetlidos

I Teiéfono

: Razdon social

Celular Direccion

Correo slectronico | gutienez olutions com ot Sitio Web { wvev tecnosoiutionsguate com gl
Jie i g

Estado | ACtvG . l

Modificar los datos necesarios y luego hacer clic en “Guardar”, o hacer clic en “Volver” para
regresar al catalogo sin modificar ningun dato.
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7. RENGLONES DE GASTO |

Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén - Catalogo de gastos.

La cual mostrara dos opciones de submenu:

a) Renglones de gastos

Mostrara el listado con los Renglones existentes dentro del sistema: /g@’o—ﬁ&\

Augusto Jordan odas Andfa de
Procurador de los Derechos Humanos
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Nuevo

Haciendo clic en el Botén Nuevo en el Catdlogo de Renglones, se muestra el formulario para el
ingreso de un nuevo renglon de gasto. Llenar los datos solicitados y hacer clic en Guardar para
registrar el nuevo Renglén, o hacer clic en Cancelar para salir sin guardar.

Renglon de gasto 1672018 & 138 95517 A

Codigo ] Seleccionar el Grupo y
i | Subgrupo de gasto al que
————— Nombre . i corresponde el Renglén que
Activar o inactivar § : | se desea agregar
un Renglén dentro | Descripcion | | i
Grupo E Ssaleccicne una opsitn v
Subgrupo ‘L Seleccione una opcion ,‘

Estado l Active vl
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Modificar

En el Catdlogo de Renglones, hacer clic en el icono * para modificar la informacion del
renglén seleccionado.

22
Moindie * IMPRESION, ENCUADERMNACION Y REPRCDUCCION

- SERVICICS NO PERSONALES ¥

Subgrups 12 - DIVULGACION, IMPRESION Y ENCUADERNACION v
Acvg Y

- 7 Campos obligaterios

b} Grupos de gasto

_ Jordén Rodas Andrade
Mostrara un listado con los Grupos de Gasto existentes dentro del ﬁﬁgﬁ@ge los Derechos Humanog
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Nuevo

Haciendo clic en el Botén Nuevo en Grupos de Gastos se muestra la siguiente ventana,
ingresar los datos que se solicitan y luego hacer clic en Guardar, para registrar el nuevo Grupo
de gasto.

: Gi-upo de gasto

Cancelar

Activar o inactivar | Cedigo

un Grupo de Gasto
dentro del sistema

Hombre | l

Descripcidn \

Estado Active

Ver

Al hacer clic sobre  , se listaran todos los subgrupos que forman el grupo seleccionado:

& - e T e
i z ATERIALES

&

:2%

4 e T g EE e WA B P A

2 ALIMENTOS Y PRODUCTCS AGROPECUARIDS Aotive

| - U R

i - = Ll - R o it A v

5

i

¢ g FPRODIUCTOS OF PAPEL CARTONE IMPRESOS Activo

B

g - B TS e CliEe, 5 i ¥
T P -
25 PRODUCTOS QLEMITCE Y CONoAU: ALLVD
e CTHROS MATERIALES ¥ SUMINISTROS Active

Augusto Jor
pT(;chLlarador de Jos De
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Modificar

En el Listado de los Grupos de Gasto, hacer clic en el icono # para modificar la informacion

del Grupo de gasto seleccionado.

SERVICIOS NO FERSONALES

Voher

Activar o inactivar
un Grupo de Gasto
dentro del sistema

Ingresar nuevo

Subgrupo

Informacion del
Subgrupo ingresado

NOTA: al finalizar de agregar los subgrupos deseados y de modificar los datos del grupo,

hacer clic en “Actualizar”.

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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"8 CATALOGO DE PRESENTACIONES

El Ministerio de Finanzas Publicas maneja diferentes presentaciones para cada insumo, por lo que
el Médulo de Almacén presenta la posibilidad de administrar estas presentaciones, con el objetivo
de apegarnos lo mas posible a los lineamientos de dicho Ministerio.

En el menu principal de Almacén, la opcién “Catalogo de presentaciones” muestra el listado de las
presentaciones existentes:

R

Calalogo d= presentacionss
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a) Nuevo

Para ingresar una presentacion de insumo nueva, hacer clic en el botén verde de la parte
superior, lo cual mostrara el formulario necesario para este registro:

b e e A AR R e S R e R R S e A
:

Llenar los datos solicitados y hacer clic en “Guardar” o hacer clic en “Cancelar” para volver al listado
sin guardar datos.
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} Modificar

En el listado de presentaciones, hacer clic en « para ingresar al formulario de la presentacion
seleccionada, modificar los datos necesarios y hacer clic en “Actualizar”.
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Pr:;gcﬁro.dw de los Derechos Humanos
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9. CATALOGO DE UNIDADES DE MEDIDA

El Ministerio de Finanzas Publicas maneja diferentes unidades de medida para cada insumo, por
lo que el Médulo de Almacén presenta la posibilidad de administrar estas unidades, con el objetivo
de apegarnos lo mas posible a los lineamientos del Ministerio.

En el menu principal de Almacén, la opcidn “Catalogo de unidades de medida” muestra el listado
de las existentes:
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¢} Nuevo

Para ingresar una unidad de medida de insumo nueva, hacer clic en el boton verde de la parte
superior, lo cual mostrara la opcién para registrar una nueva al final de la lista, como se observa a
continuacion:

o0 Active ¥

Llenar los datos solicitados y hacer clic en “" 0 hacer clic en e para volver a cerrar la opcion de
guardar datos.

o} Modificar
El listado de unidades de medida muestra dos iconos en cada linea, a continuacion, el
funcionamiento de cada una:

Y Para eliminar la opcién de unidad de medida. Abrira un dialogo para confirmar dicha
. accion. Haga clic en “OK" para confirmar la eliminacion o en “Cancelar” para anularla.

Para modificar los datos de la unidad de medida seleccionada, se muestran los datos
para ser editados:

Modificar lo necesario y luego hacer clic en para guardar los cambios o hacer clic en

para ignorar los cambios.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




Para los reportes del Modulo, existen ciertos informes predisefados, para facilidad del usuario
Gestor. Estos son:

an Rodas Andrade

Augusto Jor L i et

Procurador de los
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a) Existencias

Al momento de seleccionar Existencias, se muestra el listado de los insumos, con el detalle de

costos y existencias actuales, entre otros datos.

S R i
4
Ak s o
A5TT AGUA ASE PURIFICAD
48y AGLE CLASE PURFICADA
240 AZUCER CLASE, BLANCA
& AR CLASE ELANCA
-
]
> 3802 CAFE =0 TANTANED
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29457 TE CLASE: SURTIDD: EMPAQUE SCERE Cea 20 Uniaies 2 ALIEE? #
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21413 E LASE VERDE: EMPAQUE SOERE Caz 20 Ursdadiey o
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i
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a R T T T —— i s

Detalle

171

Muestra todo el catalogo de insumos, asi como las existencias a la fecha y costo de cada producto.

Augusto Jor
procurador de
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b) Existencias por centro de costo

Muestra el detalle de los

insumos y las existencias,
cada centro de costo.

segun las requisiciones ingresadas, para

N5
) ;1
Augusto Jordan Rodas Andrade |

Procurador de los Derechos Humanos
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¢) Existencias por Renglén

Como primer reporte por renglén, se muestran las existencias y costos totales de cada renglon

de gasto:
S0 te gasto g Enistencias (Suma P Total
1 122 - WAPRESION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION 2484 Q743525
Z 211 ALIMENTOS PARA PERSONAS 2,324 Q13,770.50
3 232-ACABADOS TEXTILES 5 427 50
4 233 - PRENDAS DE VESTIR 345 519.00
5 241 -PAPEL DE ESCRITORIC 27202 Q40,803 .00
6 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTONES Y OTROS 1330 Q1,845 00
7 243 - PRODUCTCS DE PAPEL O CARTON 127.851 Q191,776 50
8 244 - PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS 4511 Q12977.00
9 254 - ARTICULOS DE CAUCHO 415 @522 50
10 261 ELEMENTOS Y COMPUESTOS QUIMICOS 415 Q522,59
Detalle

Al momento de hacer clic en un Renglén de Gasto, muestra todo el detalle de los insumos que
pertenecen a este renglon:

Augusto Jordat Rodas An de
Procurador de los Derechos Humeanos
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d) Costos y egresos por centro de costo

Presenta el listado de Centros de Costo de la Institucion. Presenta un reporte de los egresos y
costos por cada uno, asi como pueden agruparse por mes y afio para visualizarlo mejor.
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e) KARDEX

Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén 2> Kardex
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Genera un archivo PDF para descargar y/o imprimir. Este archivo ya cuenta con el
formato aprobado por la Contraloria General de Cuentas.

MNuevo Kardex

En la siguiente imagen se muestran todos los productos disponibles para generar el kardex
dentro del Modulo de Almacén

Muestra la informacién

en forma estadistica

Kardex # D0O18-2018 /

soira G Creach

Usaar

Nueva seccion para generar el
Kardex con los productos |

Productos

&<
P
&
21100007 - L
21100003 - B¢ "
21100006 - gﬁ:”
21100019 - o
21100012

21100013 -

21100018 - C
211000

Botones  para trasladar los
productos seleccionados a la nueva

Seleccionar los productos de los cuales se desea aenerar el Kardex l
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“VIll. OPCIONES DE PpR

1. RESULTADOS

Augusto Jordan R
procurador de los Derechos Humangs

En esta seccion se presenta la posibilidad de administrar los Resultados de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, segun la planificacion anual. Al seleccionar esta opcion se mostrara el
listado de los Resultados ya ingresados:

a) Nuevo

Para ingresar un Resultado nuevo, hacer clic en “Nuevo”. Esto habilitara |a linea para el ingreso,
como se muestra a continuacion:

&
<]
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Llenar los campos solicitados y hacerclicen o cancelar el ingreso haciendo clic en Kot

b) Modificar o eliminar un registro de Resultado

En el listado de Resultados, cada registro tiene dos iconos en la columna de la izquierda:

www Eliminara el Resultado. Si el resultado que desea eliminar tiene insumos ya
relacionados, NO podra eliminarse, para garantizar la relacion con estos insumos.

- Habilita cada campo del Resultado para su modificacion, al finalizar las modificaciones

B | .
L 4 ~ deseadas, hacer clicen ' oen D para cerrar la modificacion sin guardar ningun
~ cambio.




i
i
i
i

wl} PROCURADOR DE LOS | . T
wee ~DERECHOS HUMANDS | marzo ERORAN 1

" 2. CENTROS DE COSTO

Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de PpR = Centro de costo

En la siguiente imagen se muestra un listado de los Centros de Costo que ya han sido
ingresados al sistema.

Botdn Nuevo, permite el
ingreso de un nuevo Centro

de costo
¥ 595 SECRETARIA DE ACCESO A LA INFOR! PUELIC _
- Fa ; ige
T - # Permite modificar la
& 17380 AL TAVERAFAZ
informacién de un Centro de
¢ 17 BAlA VERAPAZ costo ya existente

Augusto Jordan Rodas Anglraae
«rurador delos Derechos Hi
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Al hacer clic en el Botén Nuevo, despliega la siguiente ventana, donde solicita la informacion
para crear el Centro de Costo que se desea ingresar al sistema.

Ingreso de informacion
general del Centro de costo

Centro de costo \

Direcciones Departamentos o Unidades Productos

L

En esta seccion se agregan la(s) Direccidn(es), Unidad(es) y Producto(s) que
pertenecen al Centro de Costo que se esta creando.




L8 10 L)

3. PRODUCTO
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Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el menu de PpR = Producto

En la siguiente imagen se muestra un listado de los Productos que ya han sido ingresados al

R

sistema.

DIRECCION Y COORDBINA

CION SUPERICR

Botdn Nuevo, permite el
ingreso de un nuevo
Producto

000-004  GESTION FINANCIERA
000-005 DIMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
000-006  PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

# permite modificar la informacién de un

Producto, B Permite eliminar un
Producto del sistema

ta
Adtivo
Activo
ALivo
ACTiVO
ALIIVO
ALEND
ALTIVE
Acve
ACliVo
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Al hacer chc en el Boton Nuevo hablhta una f1|a al flnal del I|stado donde SOl[CIta Ia mformacnon
para crear el nuevo Producto que se desea ingresar al sistema.

@4 0038 SEGURIDAD

L-E4

4. SUBPRODUCTO

Seccién habilitada para el ingreso del nuevo Producto,

A
“*" Confirmacion para agregar el nuevo Producto

Dentro del Médulo de Almacén, hacer clic en el ment de PpR - Subproducto

Augusto Jordah Rodas Andrade

Derechos Humanos

Erpcurador de 10S
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En la siguiente imagen se muestra un listado de los Subproductos que ya han sido ingresados
al sistema.

R "

Botdén Nuevo, permite el
ingreso de un nuevo
Subproducto

Otfigo Fiopnbea Howd {5 w1 Proegducin Eetade

&4 0000010002 030001 - IRECTIOH ¥ COORDINACICH SUPERIOR

Q¥  00p0s2ue
S
e
-
@

i HUMANOS

&4 0000070001  TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
@ G00-003-0002  RELACIONES INTERMACIONALES
@ 000030001 SEGURIDAD

0-010-0001  AUDITORIA INTERNA

%
# permite modificar la informacion de un

SubProducto, > Permite eliminar un
SubProducto del sistema

Rodas ade

Augusto Jor rechos Humanos

procurador de 108 De
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Al hacer clic en el Botén Nuevo, habilita una fila al final del listado, donde solicita la informacion
para crear el nuevo Subproducto que se desea ingresar al sistema.

Seccion habilitada para el ingreso del nuevo
| SubProducto, @ Confirmacién para agregar el
| nuevo SubProducto

Augusto Jordan Rodas Andrade

procurador de los Derechos Humanos
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IX. HERRAMIENTAS PARA LOS CUADROS Y REPORTES

En la siguiente ventana se mostraran las distintas herramientas con las cuales cuenta el
Modulo de Almacén y luego se detallara cada una de ellas.

g I
: Campo para realizar Botones de Realizar biisqueda Mueste LnformaCIGn

Boton para ‘ busqueda de registros | herramientas ; | avanzada aplicando 3 enformaestadistica:

{ingresarunnuevo || almacenados | fitefos =

| registro

7

1 La lupa muestra el detalle . { Despliegue de | Botones de navegacion |
| delregistro y el lapiz : | registros por pagina. | | entre las paginas

1 modifica el registro

Botén “CAMPOS”

Permite seleccionar qué campo se muestra en el listado que se desea desplegar. Para agregar
un campo que se desea abrir, se selecciona el campo de la seccion de campos disponibles y
se arrastra hacia la otra seccion para que se pueda mostrar

Botén “CLASIFICACION”
Permite crear un ordenamiento personalizado de los registros de la lista, por medio de varios
campos.

Boton “AGRUPAR POR”
Permite agrupar los registros por medio de los campos disponibles para realizar la agrupacion.

Botén “EXPORTAR”

Este botdn permite exportar el listado de registros almacenados en el sistema a distintos
formatos disponibles, como los son: PDE, XLS, XLM, CSV, RTF. Tambien permite realizar una
impresion del listado. A

200 doas
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» @Graficos

Cuando en los reportes se muestra la imagen * significa que el usuario puede hacer clic
sobre ella para generar una grafica estadistica sobre lo seleccionado.

R e R T

Costo total (Suma)

Farin
SLhg

1
LI

Ai

Costa tit

i;
.
:
3
3
:

B et o s o s e e e

La misma puede ajustarse, haciendo clic sobre ~ , lo que mostrara el menu de opciones de
graficas:

“'-;! Tipog ¥ Modo de gersracion  Enieboan W
TR ST

Seleccionar las opciones necesarias y luego hacer clic sobre el botén,f‘\. Ger tar”, o hacer clic

sobre “Cancelar” para cerrar las opciones sin generar cambios en |a /%(zifica. o
: AS .

Uy
N T2
{ o 4 (=

Augusto Jordan
m;%uuradur delos D
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» Boton “BUSQUEDA AVANZADA”
Este boton permite realizar busqueda avanzada por medio de criterios establecidos.

Méculo de Recursos Humanes

Hambres

Apelidos | Gue coawnss

» Boton “RESUMEN”
Este botdn permite analizar datos estadisticos cuantificables y mostrar la informacion en modo
grafico.

Resimen

Campos | Casihicacion | Agrepar por Bisqueds Avanzda

Configuracidn de las grificas

Tipos de Graficas  Modo de generacion

Barras - Sintéticas
Permite exportar los . Ancho en Pixeles  Altura en Pixeles
BoG €00 i

resultados a distintos

formatos (PDF, Word, xls, Clasificar valores

Hi
etc.) 1gune
|
| orientacion Dimension
= 4 vemcal 30 -
o Agrupar por
Super
¥ Apagado No -
=
- ~- g Permite configurar el tipo de
Permite configurar la posicion y 1a Campo Posicion Clasificacion 7
3 . i Género v P—— 1 Muestra el listado con los filtros
1 clasificacion de los campos S ) i
i Sede Fer etigusta aplicados para la grafica.

seleccionados para la grafica

[ Tabular

=
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X. CUADRO DE APROBACION

g Documento ; Version R 1.0

z GUIA DEL USUARIO — MODULO DE ALMACEN | No. Paginas 63
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
| Fecha Marzo 2019 " Abril 2019 Abril 2019
Area Responsable Direccion de ?écna%ogiéﬁ j Direccion de Procurador de los

Planificacion y Gestion Derechos Humanos
Institucional

255 DERE s

Firma

i
* S - o —— ordan Rodas_mAndrade!
/ procurador de los Derechos Humanos:
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ANTECEDENTES

El Médulo de Almacén surge de la necesidad de mejorar el control de ingresos y salidas de los insumos
inventariados en la Unidad de Almacén del Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion
Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Asi mismo, de la necesidad de automatizar
los procesos desde la creacion de la solicitud hasta el despacho de los productos. Este mddulo integra
todos los requerimientos solicitados por el personal a cargo de la administracion del sistema actual.

El nuevo disefio es totalmente operacional y amigable para el usuario permitiendo sustituir el sistema
con que cuenta actualmente la Unidad de Almacén.

OBIETIVO

Llevar el control de los productos que se tienen registrados en el inventario de la Unidad de Almacén del
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, permitiendo crear solicitudes de insumos y que éstas sean despachadas por el
personal a cargo.

. LIMITES Y ALCANCES

El uso del Modulo de Almacén requiere que cada Unidad Administrativa haya presentado las
requisiciones necesarias para poder tener habilitado un Inventario de Insumos a su disposicion. No se
podra solicitar insumos que no se hayan requerido con anticipacion.

Es necesario que cada Unidad Administrativa cuente con al menos un usuario de tipo Solicitante y uno
de tipo Autorizador.

La presente guia detalla la forma en que se utilizara el Sistema en el Modulo de Almacén, para realizar
y aprobar solicitudes de insumos al Almacén de la Direccion Administrativa t;gid—f”?'otﬁ@;duna de los
Derechos Humanos.

Augusto J
-Prc%e\\l}rador de Jos Derec
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Navegador
de
internet

Hacer clic

Usuario

Contra-
sefia / Pass-
word
/Clave

icono

Boton

Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la Procuraduria de los
Derechos Humanos es el programa que se utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar
los diferentes Sistemas.

Puede utilizar:

Google Chrome & Mozilla Firefox :ﬁ Internet Explorer *-

Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora sobre los
botones o enlaces (textos que realizan alguna funcion), para realizar alguna accion
dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado solamente una vez por accion, para
no duplicar las funciones.

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe tener un codigo de
acceso y una contrasefa registrada previamente en el Sistema.

Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal e
intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la identidad de los
usuarios.

Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa, comando o un
proceso.

Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcién. Los botones
, . 308 DEa~
suelen ser representados como rectangulos con una leyenda o |coo«gf}‘.'géne'ralm/)gnte con
AS) N\
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efecto de relieve.




Producto

Subpro-
ducto

Centro de
Costo

Insumo

SIGES

Requi-
sicion

Siglas de Presupuesto por Resultados, conocido también como Gestion por Resultados,
GpR. Es un “enfoque de la administracion publica que orienta sus esfuerzos a dirigir
todos los recursos (humanos, financieros y tecnoldgicos) internos o externos, hacia la
consecucion de resultados de desarrollo...; es un enfoque disefiado para lograr la
consistencia y coherencia buscadas entre los resultados de desarrollo de pais y el
quehacer de cada una de sus instituciones. Exige establecer el costo de los
subproductos que se entregan a la poblacion con el fin de realizar asignaciones
presupuestarias mas precisas.” (MINFIN y SEGEPLAN, 2013. Guia de Planificacion vy
Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala).

Todos los bienes y servicios que el ciudadano recibe de parte del Estado.

Constituye la combinacion de insumos que son transformados en bienes o servicios,
entregados en su conjunto a la poblacion. Hace operativo al minimo nivel al producto y
permite su costeo, logrando la relacion entre los insumos necesarios para la prestacion
de bienes y servicios.

Son los centros de atencion donde se lleva a cabo la entrega de los subproductos a la
poblacion.

Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Sistema Informatico de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

Formulario utilizado en la Procuraduria de los Derechos Humanos para solicitar la
compra de insumos para un Subproducto especifico. Coincide con las predrdenes de
compra del Sistema Informatico de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Progurador de los Derechos Humanos
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Médulo de Almacén es necesario abrir cualquiera de los navegadores y entrar a la
Intranet de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en la pantalla principal posicionarnos sobre el
icono de Sistemas y hacer clic. Los navegadores de internet permitidos son:

Firefox

Ingresar a la seccion de
' sistemas haciendo clic
en este icono

Augusto Jordan
" Procurador de los Derec
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Buscar en el listado de sistemas disponibles, “SGI — Gestién Administrativa”, hacer clic sobre la opcion.

Dentro del Mdédulo, ingrese el Usuario y Contrasefia, seguidamente presione Aceptar.

T S S R T

Ingresar “Usuario
y “Contrasefia”

"

El modulo de Gestion Administrativa le mostrara accesos a los distintos siste%Jos gue su usuario
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Vi. CAMBEO DE CQNTRASENA

Al momento de ingresar al mdédulo de almacén con el usuario que se le ha proporcionado es necesario
cambiar la contrasefia por motivos de seguridad. '

Para realizar dicho procedimiento, ingresaremos a la opcion de “Seguridad > Cambiar Contrasefia”

A continuacion, le mostrara la siguiente ventana. En la cual debera ingresar la Contrasefia anterior y luego
ingresar la Nueva contraseia y confirmarla, clic en “Aceptar”.

Modulo de seguridad

E:Ac,nlrageﬁa an‘:i‘f'if\-f' .‘.—-—-‘—'—*‘""‘"‘"— |ngl‘esal’ Ia Contraseﬁa actua]

Contrasens | e N
CRrRasanh ; Ingresar la nueva contrasefia

Confirmar contraseria — |

Volver a ingresar la nueva contrasefia

05 Jr \
Nota: La contrasefia debe ser mayor a 6 caracteres y debera contener una combmac.'on/éifunumenca,{numems y

letras)

/Q‘ELOCUM}
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Vil. TiPOS DE USUARIO

v' Usuario Solicitante

La funcidn principal del Usuario Solicitante es Unicamente la de crear las solicitudes de productos, para su
unidad.

v Usuario Autorizador

Su funcidn principal es autorizar o rechazar las solicitudes realizadas por el usuario “Solicitante” de su
Unidad o Direccion Administrativa. Tiene permisos para modificar las solicitudes antes de autorizarlas.

Vill. FUNCIONES DEL MODULO DE ALMACEN
a} Nueva Solicitud

Dentro del Modulo de Almacén, hacer clic en el mend de Almacén = Solicitudes = Nueva Solicitud

Bienvenid@

Hacer clic en Nueva Solicitud

ot' 4 - . f!
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Para generar una Nueva Solicitud,
hacer clic en Guardar para que el
estado pase a

El primer paso es hacer clic en “Guardar”, lo cual generara y asignara el numero de la solicitud,
mostrandolo de la siguiente forma:

Con esta accion, el estado de la solicitud pasade i coorcoras ~~, lo que habilita la seccién de
ingreso de Insumos.

Botdn para enviar la solicitud .
L Cierra el
a la etapa de autorizacion

formulario

Habilita el registro

/ de insumos

\\- Gy, ¥

ATEMALR>

-~ Augusto Jor
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Para agregar los insumos a la solicitud, hacer clic en el botén “Agregar”, esto habilitard ciertos campos
de seleccion, donde debe buscar de uno en uno los insumos. Como se muestra a continuacion:

Es importante conocer que no se pueden solicitar insumos de los cuales no se haya hecho una
requisicion previa a la Direccion Administrativa. Dado que en esta seleccion solamente se mostraran

los insumos requeridos previamente.

En el listado de subproductos, se listaran los subproductos que correspondan a la Unidad o Direccion
Administrativa a la que el usuario pertenece (Planificacion Por Resultados — PpR).

Al seleccionar un subproducto, que en este primer combo esta amarrado a una requisicion, se listaran
en el siguiente combo de seleccion (Insumo), los insumos que requiere la requisicion previamente
seleccionada.

Se debe ingresar la cantidad que se esta solicitando, teniendo en cuenta que deben ser numeros mayores
de cero (0) y que no exceda la cantidad disponible del insumo; si no se cumplen estas condiciones, el
sistema mostrara una ventana de error y no permitira guardar los datos.

Si fuese necesario hacer alguna observacion, se podra ingresar en la casilla de “Observaciones”.

Para guardar cada insumo, se debe hacer clic en el icono

presionar en 9.

Si el insumo seleccionado no tiene existencias en ese momento, el sistema mostrara un cero (0) en la
columna de Disponibles (Disp.) y mostrara el siguiente mensaje:

Augusto
..'.;)fgumador.dﬂ(lsmr_.. .
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la opciéon de modificar o eliminar, y la opcion de agregar mas

Al guardar un insumo, se mostrara siempre
insumos.

Para eliminar o modificar el insumo

\ Ingresar 0 N0 NUEvOos iNsumos

Nota: La solicitud se mantendra en estado “Pendiente” sin pasar a Autorizacion hasta que el usuario
“Solicitante” haga clic en el boton “Enviar”, en los botones de la parte superior.

b) Listado De Solicitudes

Dentro del Modulo de Almacén, hacer clic en el mend de Almacén - Solicitudes - Listado de solicitudes.

S—

En la siguiente pantalla se puede observar el listado de solicitudes creadas por el usuario Solicitante de
la Unidad Administrativa a la que pertenece el usuario registrado; en el listado se muestra el estado de
cada solicitud, el nimero de solicitud, y algunos otros datos relacionados.
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Procurador de los Derechos Humanos
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El listado de solicitudes presentara las opciones que corresponden a cada tipo de usuario, tienen sin
embargo funciones en comun, las cuales se explican a continuacion:

La primera columna del listado presenta dos opciones:

Muestra el detalle de lo requerido en la solicitud seleccionada, como se muestra:

Nota: para cerrar el detalle, hacer clic en el botdn

’ Muestra el detalle de la solicitud, presentando las opciones que correspondan a cada tipo de usuario (cada
) una se explicara mas adelante).

Augusto Jor
Pmﬁmdor de los Derechos Humanos
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La segunda columna muestra el estado de la solicitud, los siguientes son los posibles estados:

Pendiente El usuario solicitante no ha terminado de ingresar los insumos y no la ha enviado para Autorizacion.
Solamente el usuario que la ha generado puede trabajarla.

Enviada El usuario solicitante ha enviado la solicitud, pero el usuario autorizador no la ha tramitado.
Solamente el usuario autorizador puede modificarla o gestionarla.

Autorizada El usuario autorizador ha autorizado la solicitud. Esta lista para su despacho. Solamente el usuario
gestor puede trabajar sobre esta solicitud.

Despachada El usuario gestor ha despachado la solicitud. Ningun tipo de usuario puede modificar los datos
consignados, solamente se muestra por registro de historial.

Rechazada En algiin momento de la gestion el usuario autorizador o el usuario gestor ha rechazado la solicitud,
los datos de registro quedaran guardados. Ningun tipo de usuario puede modificar los datos
consignados, solamente se muestra por registro de historial.

Las siguientes columnas son datos de la solicitud: el numero, la Unidad Administrativa, la fecha, el
usuario y demas datos de registro del proceso de gestion de la solicitud.

A continuacidn, se detallan las diferentes acciones, segun el tipo de usuario:

i) Usuario solicitante

Nota: El usuario solamen,t% ve las solicitudes que ha generado. Puede exportar el listado a PDF o

. .. S DELEN = g P “” y »”
imprimirlo. Puede mcyﬁ@r sték}\];g\ente! olicitu estan en estado “Pendiente”.
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En las solicitudes en estado pendiente, el usuario sera capaz de agregar, modificar o eliminar insumos,
de la misma manera en que se hizo al crearse la solicitud; una vez se haga clic en “Enviar”, las solicitudes
solamente se accederan para consulta, el solicitante no podra cambiar nada.

El listado queda como registro e historial de las solicitudes hechas por cada usuario, quien tendra la
opcién de generar un archivo PDF con la lista actual de las solicitudes o generar un formato para
impresion de la misma.

ok ; ; ;
T PR SO M Jo
i J Usuario gutorizador

2]

Nota: El usuario ve las solicitudes de toda la Unidad Administrativa a la que pertenece, a partir que el
solicitante envie la solicitud.

Con los botones de la parte superior, el usuario podra visualizar las solicitudes agrupadas por usuario
solicitante, por fecha o por cualquier otro campo del listado. También podra generar un documento
exportable con las solicitudes hasta ese momento.

Para trabajar una solicitud, debe ingresar a la misma, haciendo clic en el icono del lapiz rojo; esto
mostrara el detalle de la solicitud con las opciones de gestion que tiene el usuario de tipo Autorizador:

1. Siel estado de la solicitud es Enviada, podra:
a. Autorizar: con esto la solicitud pasa a estado Autorizada y el usuario solicitante puede pasar
al Almacén para recoger los insumos solicitados.
Modificar: puede cambiar las cantidades solicitadas, o agregar y/o eliminar insumos.
Rechazar: si por algiin motivo la solicitud no es procedente, se rechaza. Quedando solamente
el registro de la solicitud. LGS DERS

Augusto Jordén Rodas Andrade

“Procurador de los Derechos Humanos
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2. Siel estado de la solicitud es Rechazada o Despachada, ya no se puede hacer ninguna modificacion
a la misma, queda solamente para consulta.

En el listado de solicitudes, en la parte superior a la izquierda, se muestra una caja de busqueda:

En dicho espacio, debe ingresar el nimero (o parte del numero) de la solicitud que se desea ubicar. En el
listado se mostraran solamente las solicitudes que coincidan con el parameﬁ%%@nggado.
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Memorandum
PDH-0930-10/Abr/19-AJRA-achm

A: CLAUDIA LAVINIA FIGUEROA PERDOMO
SECRETARIO GENERAL
DESPACHO SUPERIOR

DE: AUGUSTO JORDAN RODAS ANDRADE
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMZ
DESPACHO SUPERIOR

FECHA: Guatemala 10 de Abril de 2019

ASUNTO: REF. MEMORANDUM DT-0158-2019-4/04/19-eabe. GUIAS DE USUARIO
MODULO DE ALMACEN. INSTRUCCION PARA EMISION DE ACUERDO DE
APROBACION.

Con un cordial saludo me dirijo a usted para solicitarle la emision del acuerdo de aprobacién de las
Guias de Usuario:

1. Médulo de Almacén - Gestion de Solicitudes.
2. Mddulo de Almacén - Solicitud de Insumos.

Con las muestras de mi consideracion y estima. Atentamente,
SECRETARIA GENERAL

C.C.: Archive
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Memorandum

DT- 0158-2019- 4/04/19-eabe

A: Licenciado Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos a8 \o$ De’%
Despacho Superior

De: Ing. Erick Arnoldo Bautista Elias
Director
Direccién de Tecnologia

M.A. Alma Leticia Maldonado Mérida
Directora M' i
Direccion de Planificacion y Gestion Adnfi

Fecha: Guatemala, jueves, 4 de abril de 2019

Asunto Entrega de Guias de Usuario Mddulo de Almacén para autorizacion

Reciba por este medio un atento y cordial saludo.

Me permito remitir, para solicitarle la aprobacion y firma, las Guias de usuario que a
continuacion se describen; esto para cumplir los requisitos para su publicacién en la
Intranet Institucional:

1. Modulo de Almacén — Gestion de Solicitudes.

2. Modulo de Almacén — Solicitud de Insumos.

El Modulo de Aimacén tiene como objetivo llevar el control de los productos que se tienen
registrados en el inventario de la Unidad de Almacén del Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccion Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
permitiendo crear solicitudes de insumos y que éstas sean despachadas por el personal a
cargo.

Cadaunade las Guias anteriores ha sido revisada por parte de la Direccion de Planificacion
y Gestidn Institucional.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.
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