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ACUERDO NUMERO PDH-064-2021
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 su reforma, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la RepUblica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucién 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 su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la
funcion de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su
funcionamiento interno, el Acuerdo cuerdo nUmero $G-084-2020 del Procurador de
los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y

ncionamiento de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DT-1 14-9/03/21-Imgg

de fecha 9 de marzo de 2021, de la Direccidén de Tecnologias de la Informacién, en

-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 » Guatemala, CA.

www.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.qat
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Modulo de Almacén - Gestion de Solicitudes; 3. Guia de Usuario: Mdédulo de
Almacén - Solicitud de Insumos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos; Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos, Manual de Organizacioén y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos;

ACUERDA:
APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 - MODULO DE ALMACEN: SOLICITUD DE
INSUMOS

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la guia de

usuario, Médulo Aimaceén: Solicitud de Insumos, de la Direccién de Tecnologias de

sto Jordan Rodas Andrade
[l\-"‘rliuurador de los Derechos Humanos

la Informacidn y revisada por la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional,

dicho modulo forma parte del Sistema de Gestion Administrativa que es de uso de
las distintas Unidades de la institucion.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 - MODULO

DE ALMACEN: SOLICITUD DE INSUMOS, que consta de veinte (20) hojas Utiles
Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente
Acuerdo.

ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se autoriza el uso del MODULO DE ALMACEN:
nuMA
K,\\°S 'S"g; CITUD DE INSUMOS en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y

tecnoldgicas de la Institucion.

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

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintitrés de marzo
de dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de |la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucidn para su
conocimiento, en especial ala Direccion Administrativa y Direccién de Tecnologias

de la Informacién para los efectos correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, diecinueve de marzo de dos mil veintiuno.

AUGUSTO JORDAN RODAS\ANDRADE

&y,
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANO g

CLAUDIA EUGENIA CABALLEROS ORDONEZ
SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

enida 12-54 zona 1« Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, C A
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los insumos para la solicitud . Escoto




El Médulo de Almacén, surge de la necesidad de mejorar el control de ingresos y egresos de los insumos
inventariados en la Unidad de Almacén. Es necesario automatizar los procesos desde la creacion de la
solicitud hasta el despacho de los productos, este modulo 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 que actualmente cuenta la

Unidad de Almaceén.

Lievar el contro! de los productos que se tienen registrados en el inventario de la Unidad de Almacén de
la Direccion Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos, permitiendo crear solicitudes

y que éstas sean despachadas por el personal a cargo.

El uso del Modulo de Almacén requiere que cada Unidad de la Institucion 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 de la Institucion cuente con al menos un usuario de tipo Solicitante y uno

de tipo Autorizador.

NOTA ACLARATORIA: TODOS LOS DATOS QUE SE VISUALIZAN EN LAS IMAGENES DE
CAPTURAS DE PANTALLA SON DE EJEMPLO, UTILIZADOS UNICAMENTE PARA LAS

PRUEBAS Y PARA ILUSTRAR ESTA GUIA DE USUARIO.
=
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Navegador de Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH, es el
internet programa que utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los diferentes
Sistemas.
Puede utilizar:

Google Chrome Mozilla Firefox ; Internet Explorer

Hacer clic Accién de pulsar el botén 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 accién, para no duplicar las funciones.

Usuario 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.

Contrasefia / Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal e

Password / intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la identidad de
Clave los usuarios.

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

Boton 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. 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

Augusto Jerdan Roglas Andra
Procurador de los Derefhos Human



Exige establecer el costo de fos subproductos que se entregan a la poblacion
con el fin de realizar asignaciones presupuestarias mas precisas. (Fuente:
Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de

Guatemala, SEGEPLAN y MINFIN).
Producto Todos los bienes y servicios que el ciudadano recibe por parte del Estado.

Subproducto Constituye la combinacién de insumos gue 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 relaciéon entre los insumos

necesarios para la prestacion de bienes y servicios.

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

Insumo Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.
Requisicion Formulario utilizado en la PDH para solicitar la compra de insumos para un

Subproducto especifico. Coincide con las predrdenes de compra del SIGES.
SIGES Sistema de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

GRID Significa rejilla de datos, es una interfaz de usuario bastante tipica, que sirve
para visualizar informacién en una tabla. La informacidn suele ser un conjunto
de registros, y se suelen mostrar cada uno de ellos en una fila. Ademas, los grid
suelen tener integradas funcionalidades para la ordenacion de los datos vy

opciones para su edicién o borrado.

Augusto Jordan Rogas Andrad
Procurador de les Dereghos Humanos




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

% Firefox

£nla seccion
GENERALES, ingresar en
Gestion Administrativa

e e e
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stiacion de familias de personas migrantas

caicnads
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Dentro del Madulo, ingrese el Usuario y Contrasefia y luego en Aceptar.

<

\ 'S’/‘m_,..-n\\%

Ingresar “Usuario’
y “Contrasefia”

’

El médulo de Gestién Administrativa, le mostrard accesos a los distintos sistemas a los gue su usuario
tenga permisos. Manejando de igual manera el tipo de acceso que le permita en cada uno de ellos.

Al momento de ingresar al médulo 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”

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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A continuacion, le mostrara la siguiente ventana. En la

cual deberé ingresar la Contrasefia anterior y luego

ingresar la Nueva contrasefa y confirmarla, clic en “Aceptar”.

Modulo de seguridad

LrtT aneng anlenics Ingresar la contrasefia actual

Ui ake G

ingresar la nueva contrasea

Confionar cantrasend

Volver a ingresar la nueva contrasefa

Nota: La contrasefia debe ser mayor a 6 caracteres y deberd contener una combinacion alfanumérica (numeros y

letras)

unidad.

La funcion principal del Usuario Solicitante es unicamente la de crear las solicitudes de productos, para su

?rincipal es autorizar o rechazar las solicitudes realizadas por el usuario “Solicitante” de su

eccion Administrativa. Tiene permisos para modificar las solicitudes antes de autorizarlas.




Hacer clic en Listado de
solicitudes PpR o Listado de
solicitudes Stock

“fistado de soliciudes (5tock)

Al momento de ingresar a cualquiera de los 2 listados, se mostrara la siguiente pantalla donde se muestra

un listado de solicitudes despachadas o pendientes. Para agregar una nueva solicitud, se debe hacer clic

en el botén nuevo.

Para generar una Nueva Solicitud.
hacer clic en Nuevo

{ugusto Jordan Rodas Jlndrade
‘rocurador de los Derechos Humanos
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Para generar una Nueva Solicitud,
hacer clic en Guardar para gue el
estado pase a

El primer paso es hacer clic en “Guardar”, lo cual generard y asignara el nimero de la solicitud, mostrandolo

de la siguiente forma:

€

ocurador de los Derechos Humanes

Augusto Jordan|Rodas Andra
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T a
de Insumos.
-
Botdn para enviar la solicitud a la y
etapa de autorizacién Cierra el
formulario

Habilita el registro de

insumos

Para agregar los insumos a la solicitud de PpR, hacer clic en el botén “Agregar”, esto habilitard los campos

donde deben buscarse de uno en uno los insumos. Como se muestra a continuacion:

Al hacer clic en el botdn agregar se despliegan las siguientes opciones:

as Andrade
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Busqueda por codigo de
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Praera

presentacion del insumo
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Para buscar los insumos disponibles para la Direccion, hac

ventana emergente que muestra el listado de insumos.

er clic en la lupa y se muestra la siguiente

M

A\

Codigo de! insumo

seleccionado

Para agregar los insumos a la solicitud de Stock, hacer clic en el boton “Agregar”, esto habilitara los

Se muestra ¢l detalle del
insumo seleccionado

\

Cantidad

insumo

solicitada

por

campos donde deben buscarse de uno en uno los insumos. Como se muestra a continuacion:
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Se muestra el listado de Cantidad  solicitada
insumos disponibles
INsSuMo

por

En el listado de insumos, se listaran los insumos que estan disponibles al momento de hacer la solicitud,
dentro de la Direccidon correspondiente.

Se debe ingresar la cantidad que se esta solicitando, teniendo en cuenta que deben ser nimeros mayores

de cero {0) y que no exceda la cantidad disponible del insumo, si no cumple estas condiciones, el sistema
mostrara una ventana de error y no permitira guardar los datos.

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

Para guardar cada insumo, se debe hacer clic en el icono . Si se desea desechar lo seleccionado,
hacer clic en .

- de los Derechios Humanos

Augusto Jord?
Procurador




Al guardar un ins

umo, se mostrara siempre la opcion de modificar o eliminar, y la opcién de agregar mas
iNSUMoSs.

Para modificar un insumo

o
e

N

Para eliminar un insumo

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

Dentro del Modulo de Almacén, hacer clic en el menu de Almacén > Solicitudes donde se muestran las
opciones para desplegar los listados de solicitudes para PpR y Stock.

@ seguridad & Amacén [ Salir

B Ustadode solicitudes (PpR)

B Listado de solicitudes (Stock)

En la siguiente pantalla se puede observar ol listado de solicitudes creadas por el usuario Solicitante de

la Unidad de la Institucion a la que pertenece el usuario registrado; en el listado se muestra el estado de
Cadgsqficitud, el numero de solicitud, y algunos otros datos relacionados.
<3
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La primera columna del listado presenta dos opciones:

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

B~

Q>
=N
b

3
,@gta: para cerrar el detalle, hacer clic en el icono

o
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Muestra el detalle de la solicitud, presentando las opciones que correspondan a cada tipo de usuario (cada

de los Derechog

a se explicard mas adelante).

ToC




La segunda columna muestra el estado de la solicitud, los siguientes son los posibles estados:

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

£l usuario solicitante ha enviado la solicitud, pero el usuario autorizador no la ha tramitado.
Solamente el usuario autorizador puede modificarla o gestionaria.

Erwviada

El usuario autorizador ha autorizado la solicitud, estd lista para su despacho. Solamente el usuario

Autorizada
gestor puede trabajar sobre esta solicitud.
Et usuario gestor ha despachado la solicitud. Ningan 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,
de lo cual se guardaran datos de registro. Ningun tipo de usuario puede modificar los datos
consignados, solamente se muestra por registro de historial.

Las siguientes columnas son datos de la solicitud como el nimero de la solicitud, la Unidad de la
Institucion que hace la solicitud, la fecha, el usuario y demas datos de registro del proceso de gestion de

la solicitud.
A continuacion, se detallan las diferentes acciones, segun el tipo de usuario:




Nota: £/ usuario solamente ve las solicitudes que ha generado. Puede exportar el listado a PDF, Excel o
imprimirlo. Puede modificar solamente las solicitudes que estdn en estado “Pendiente”.

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 clicen “Enviar”, las solicitudes
solamente sc accederan para consulta, el solicitante no podra cambiar nada.

£l listado queda como registro e historial de las solicitudes hechas por cada usuario, guien tendrd la

opcién de generar un archivo PDF con la lista actual de las solicitudes, o generar un formato para
impresion de la misma.

Nota: £/ usuario ve las solicitudes enviadas pendientes de toda la Unidad de la Institucion 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 a la fecha.

Para trabajar una solicitud, debe ingresar a la misma, haciendo clic en el icono : 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 Aimacén para recoger los insumos solicitados.
Modificar: puede cambiar las cantidades solicitadas, o agregar y/o eliminar insumos.

c. Rechazar: si por algun motivo la solicitud no cs procedente, se rechaza. Quedando solamente
el registro de la solicitud, pero ya no puede gestionarsc.
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. I Rechaza la
solicitud

O R // " e
Autoriza la
- Regresa al
solicitud listado de
solicitudes
Modificar / Eliminar Agregar
insumos :/ iNsSumMos

*

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 saolicitudes, en la parte superior a la izquierda, se muestra una caja de busqueda:

En dicho espacio, debe ingresarse el nimero (o parte del nimero) de la solicitud que se desea

ubicar. En el listado se mostraran entonces solamente las solicitudes que coincidan con el

parametro ingresado.

Augusto Jorddn Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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