
圏
蓋蓬田乙蓋う

∠二二〇_臆‾

PRO〔URABOR l]E　しOS
/D各R[〔HOう嶋調MA鵬OS

Que de conformidad con ei artfouIo 14,冊e「al k) del Decre†o 54-86 deI Congreso de

la Reptolica y su refo「ma・ Ley de la Comisi6n de Derechos Humanos dei Congreso

de la Rep〔Iblica y del P「ocurador de los Derechos Humanos, eI Procurador †iene la

funci6n de o「ganizar la P「ocu「aduha de los De「echos Humanos y 「egula「 su

funcionamien†o in†e「no, el Acue「do cue「do nlJme「o SG-084-2O20 dei Procurado「 de

los Derechos Humanos. Regiamen†o de Organizaci6n y Funcionamien†o de ia

Procu「adu「fa de los De「echos Humanos′ eS†abiece Ios nivele§ de organizacich y

funcionamien†o de las Jnidades ins冊ucionaie§.
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M6duio de Almac6n - Ges†i6n de Soiici†udes; 3. Gufa de Jsuario: M6duio de

Aimac6n - Soiicitud de insumos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, ios a硝cuios: 274 y 275 de la Cons†ituci6n Po冊ca de la

RepOblica de Gua†emaIa; a硝cuios 8, 13 y 14　de Dec「e†o NOme「o 54-86 dei

Cong「eso de Ia Rep凋ica de Gua†emaia y sus reformas, Ley de la Comisi6n de

De「echos Humanos del Congreso de la RepUb"ca y deI Procurador de los Derechos

Humanos; Acuerdo NJmero SG-084-2020 del P「ocurado「 de los Derechos Humanos,

Regiamen†o de Organizaci6n y Funcionamien†o de la P「ocu「adurfa de Ios Derechos

Humanos y Acue「do N〔imerO SG-098-2020　deI Procurador de Io§　Derechos

Humanos, ManuaI de Organizaci6n y Funciones de la P「ocuradurfa de los De「echos

Humqnos;

ACUERDA:

APROBARしA GUiA DE u§UARIO VER§I6N 2.O - M6DuしO DE COMPRAS: CE§T16N DE

REQUI§iCIONES

ARTiCUしO l. OB」印O. EI presen†e Acue「do †iene po「 obje†o aproba「 la gufa de

USUa「io, M6dulo de Compras - Ges†i6n de Requisiciones, de la Di「ecci6n de

TecnoIogfas de la lnfo「maci6n y revi§ada por la Di「ecci6n de Planificaci6n y Ges†i6n

insti†uciona上dicho moduIo forma par†e deI Sis†ema de Gesti6n Adminis†「a†iva que

es de uso de las dis†in†as Jnidade§ de ia ins†i†uci6n.

謹　ARTfcuしO 2. APROBACI6N. S。 。P,∪。b。 i。 GUiA DE USUARIO V。,Si6n 2.。, M6DU.。

DE COMPRAS: GESTi6N DE REQJ-SICiONES que cons†a de †「e冊a y cua†ro (34) hojas

Acuerdo.

ARTicuしO 3. AUTORIZAC16N. Se au†o「iza eI uso deI M6DJしO DE COMPRAS: GESTi6N
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ARTfcuしO 4. iMPL恥削TAC`6N. Ei presen†e Acuerdo se「d impleme中ado de forma

PrOgreSiva confo「me las condiciones presupues†a「ias′ financie「as, adminis†ra†ivas y

†ecno16gicas de la lns冊uci6n.

ARTieuしO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los ca§OS nO COn†emp-ados en es†e Acue「do y

ias dudas respec†o a su in†e「pre†acich y ap=caci6n §e「dn 「e§Uei†os por eI/la

P「ocu「ador/a de los Derechos Humanos.

ARTfcuLO `. VIG各NCiA. EI p「esen†e Acuerdo cobra vigencia el vein冊es de ma「zo

de do§ mil vein†iuno. Comuniquese a †odas las Unidades de la Procu「adし而a de los

De「echos Humanos po「 los medios in†e「nos que posea la ln§†ituci(in para su

COnOCimien†o′ en eSPeCial a Ia Di「ecci6n Adminis†ra†iva y Di「ecci6n de TecnoIogfas

de la lnformaci6n para los efec†os cor「espondien†es.

Dado en la Cfudad de Gua†emala, diecinueve de marzo de dos miI veintiuno.

1音∴

CしAUDIA EUGENiA CABAししEROS ORD6軒EZ

§ECRETARIA GENERAし

PROCURADuRfA DEし0§ D駅ECHO§ HJMANOS
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EI M6duIo de Comp「as, SU「ge de la =eCeSldad de optimlZar, SIStematiZa「 y COntrOlar ei p「oceso de

SOliCit=d de lnSumOS ai Departamento de Compras a traves deI form=la「iO de RequiSiC16n

Este proceso no es mas que una p「eorden en la cual cada Centro de Costo deta=a ios一nSumOS q=e

las unldades de la lnst血Ci6n que fo「man parte de d-Cho centro, neCeSltan Sean P「eSuPueStados y

adqulrldos, Para que POSte「lOrmente eSten a Su dlSPOSiC16n en la Unidad deAlmac全n

'n,。「,。「m。南。St。 。「。。。S。 。S,aba i。。,uid。 。n 。, m。du,。 d。 Aima。en, P。「。 。X,Stia s。iam。nt。 。。n un

reglStrO P「eVIO a=ngreSO de ias facturas de comp「as de los inSumOS

OptlmlZar) SiStemat-Za「 y COnt「Oia「 ias sollC-tudes de lnSumOS a traV台S del formular-O de RequiSIC-6n, el

Cual debera ser llenado po「 ios usua「iOS de cada Cent「o de Costo y poste「iO「mente aP「Obado po「 ei

Departamento de Comp「as

El deta=e de cada fo「mularlO de requlSIC'6n se va almacenando en un liStado que relaciOna lnSumO

SOllCltado, Ce=trO de costo y unldad de la lnstltuCi6n soliCitante Luego de aprobada ia 「equlSICi6n, Se

Ga paso a申OCeSO de comp「a y p。St。「i。「m。nt。 ai 「。g,St.。 d。 fa。tu「a。 。n 。i M6dul。 d。 Alma。en, 。I

Cual ya tlene deflnldo que lnSumO O lnSUmOS C○「「eSPOnden a cada cent「o de costo Es decl「 que el

S y de Almacen, eStan eSt「eChamente ilgados y uno aiimenta la informaci6n de otro

圏

PerteneCen ai Centro de Costo denominado Actividades Cent「ales, en el cual el usua「iO enC

¥×ヽ

∴ふさ、



de 「ealiZa「 Ias requiSiCIOneS PerteneCe a la Unldad de Centro de Costo de la DireCC16n Admin'St「atlVa

Este usua「lO 「ealiZara una requ'SIC16n acumuiada para todas las unidades de la lnst'tuC16n de este

」a requiSiCi6n debe pasar el p「oceso de 「eviSi6n y ap「obac16n pa「a que los lnSumOS lnCiuidos en ei

fo「mula「lO eSten a dlSPOSiC16n pa「a se「 ailmentados en ei M6dulo de Almac台n

NOTAACしARATORiA: TODOSしOS DATOS QUE SE VISUAL-ZAN EN LAS IMÅGENES DE CAPTURAS DE PANTALLA

soN DE E」EMPしO, UTILIZADOS l)N-CAMENTE PARAしAS PRUEBAS Y PARA lしUSTRAR ESTA GUIA DE USUARiO・

●

悶閣



Es un p「og「ama que ie permite el acceso a la Web En el caso de la PDH, eS

ei programa que u帥za pa「a lng「eSar a la int「anet y poder usar los dife「entes

SIStemaS

Puede utlllZa「 Google Chrome, Moziila Firefox, lntemet Expio「e「. etc

Acci6n de puisar el bot6n IZqule「do del mouse (rat6n) de la computadora sobre

los botones o enIaces (textos que 「ealiZan alguna func16n), Pa「a 「eaIiZa「 alguna

acc16n dent「o dei SIStema Es imPOrtante que Sea Puisado soiamente una vez

POr aCCiOn, Pa「a nO dupilCa「 ias funcIOneS

Persona que hace uso deI SIStema Si eS un uSUar10 「egiStrado debe tener un

C6dlgO de acceso y una contraseFla 「egISt「ada p「evlamente en el SiStema

Es una palab「a ciave reglStrada y asoclada a un UsuarlO Esta es pe「sonai e

lntranSferlble Es la fo「ma en la que ei SIStema Puede verlflCar la ldentidad de

los usuar10S

imagen utlilZada pa「a rep「esentar un a「chiVO, CarPeta, P「Ograma, COmando o

un PrOCeSO

Representaci6n g「aflCa de una tecia pa「a actlVa「 O reallZa「 una funci6n Los

botones suelen se「 「epresentados como rectanguios con una leyenda o icono,

generaimente con efecto de relieVe

Slglas de P「esupuesto po「 Resultados, COnOC-do tamblen COmO Gesti6n por

Resultados Es un enfoque de la adminiSt「aCi6n pLlbilCa que O「lenta SuS

esfuerzos a dirigi「 tOdos Ios recu「sos (humanos, finanCle「OS y teCnOi6giCOS)

inte「nOS O eXte「nOS, hacia la consecuc16n de resuitados de desarrollo , eS un

enfoque dlSeflado pa「a log「a「 ia consIStenCia y COherencia buscadas ent「e los

「esuitados de desa「「o=0　de pais y el quehacer de cada una de sus

lnStituCIOneS Exlge eStablece「 el costo de ios subp「oductos que se ent「egan

a la poblaci6n c○n el fln de rea=Za「 aSIgnaCIOneS PreSuPueSta「IaS maS

PreCISaS (fuente PianlfiCaCi6n y P「esupuesto por Resultados pa「a el Sector

P心biiCO de Guatemala, SEGEPLAN y MiNFiN)

態ゝ二へ慈
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NOTA: EI fo「mularlO de IngreSO tamblen tlene la opcIOn de recordar la contrase斤a, eStO Se hace a traves de1

'/lnCUIo “Recordar /ogin/cont「ase吋’que se encuentra en la parte de aba」O del formula「lO

Esta acci6n abrira una Pantalfa en la cual se encuentra un fo「mularlO donde debe lngreSar el nomb「e de usuarlO

y luego hace「 c白c en el bot6∩ “Aceptar”, el sIStema enVla「a un COrreO electronlCO COn las credenclales deI

usuar10 a la cuenta de co「「eo reglSt「ada

聞閣
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Luego de lng「eSa「 al sIStema eS neCeSarlO Cambla「 ia contraseFla POr mOtlVOS de segurldad

Para reallZar dlCho procedlmlentO, debe lngreSar a la opc10n de “Seguridad > CambIa「 Contrasef千a”

↑同　州〆一一[三三三三三□
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出¥

十百「¥

門¥

田圃趣田圃関配相国軸

Esta acc16n pe「mite reallZar bl]squedas en tiemPO real, eSCriblendo e=exto 「elacIOnado con el 「eglStrO qUe

●eseamos encont「a「y hacIendo cllC en ei icono de la iupa o pres10nando la tecla “Enter,, en el teclado
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産　　雲　間　掴細田唖彊順　調聞

En la parte supe「10r de「echa de=lStado se encuentra el boton “Nuevo’’, al hacer cIIC SObre este bot6n ei sIStema

abrlra el fomularlO de reglStrO de 「equlSICIOneS Este formularlO Se Ve「a a deta=e en la secc16n “lX

FORMULARIO DE REQUISiCiON’’.

.巨悪語可

●

1) C6dlgO de requISiCIOn

2) UsuarlO que Crea la requlSICIOn

3) Usuar10 que autOrIZa la requlSiC16n

4) Fecha de creac16n

5) Fecha de aprobacIOn

) N心me「o de p「eo「den, 。OnS0lidaci6n, adjudlCaC16n y orden de compra

悪霊闘
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Columnas de=lStado de

requlSICIOneS en las que se

ha「a la busqueda

¥¥ 「上

諏　確9同相

●
Las he「ramientaS de generac16n y exportac16n de archlVOS SlrVen Para eXt「aer lnformac16n del sIStema a

archlVOS de dlfe「entes fo「matos digltales「 COmO Io son archlVOS Pdfy ho」aS de calcuIo de Excel Tamblen Pe「mite

reallZar la lmPreS16n dei llStado de 「equlSiCIOneS

悪霊閣



」as opcIOneS Para los a「chlVOS PDF, SOn las slgulenteS

l) TIPO de lmPreS16n, COIo「o blanco y negro

2) TIPO de pape上donde seencuentra una llSta de medidas de pape1

3) O「lentaCiOn de la lmPreS16n, Puede servertlCai u horlZOnta1

4) Y po「心ItlmO las opcIOneS de lmPrlmlrenCabezados ytitu10S en tOdas las p台glnaS

仁一一事　臆㌦「当一一〉」

inte「net O en ei bot6n召Descargar" para gua「dar el a「chlVO de forma Iocal en la computadora donde est6

accedlendo al sIStema

SI Se hace cllC en el bot6n “Excel’∴ el sIStema autOmatlCamente ln-Clara el p「oceso de generac16n, ya que las

OPCIOneS eStan deflnldas por defecto en el sIStema

聞園

●
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青書詣器岩盤誓書言霊言霊書誌器需,I誓書霊鳥誓n
Las opciOneS SOn las sigulenteS

l) Imp「esi6n pagina aCtuai o todas las paginas

2) CoIo「 de imP「eSi6n, bianco y neg「O O a COio「 COmPleto'

●
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Pa「a o「dena「 Ios 「eglSt「OS de=lStado de requIS'CIOneS de fo「ma ascendente o descende=te, SOlame=te eS

necesar10 hace「 cllCen e=ltUlo de la columna porla cuai se desea ordena「 AI pasarel cursor sobre el titu10 Se

most「ara un lCOnO COn dos flechas apuntando hacia arrlba y aba」O, eStO lndlCa qUe 10S datos se pueden o「denar

en 「eIacIOn COn los valo「es de esa columna

●

悪漢圏



し　Botonllverdetalle。 」　,,("言同仁,用品声

〇　、室、、ミ

Desde e=lStado es poslble accede「 a ed-tar una 「eq…S'C16n, eStO Se hace a traves de=cono “Edltar’’el cual esta

representado en forma de lap-Z Al hacer cl'C en eSte icono el s'Stema mOStrara el fo「mular'O de edlC16n el cuaI

se abrlra mOStrando Ios datos de la requISICI6n seleccIOnada

¥
「二幸千三二]　申-天l　申(、r)



.了:了::

[三二]

2) Editar registro: A t「aves deI boton “Editar’’que apa「ece de=ad0 1Zqulerdo de cada flia、 ai hace「

CllC en eSte lCOnO SOb「e uno de los reglSt「OS, el sIStema ab「l「a el formula「10 de requiSIC16n con ios

datos de dlCho reglStrO, Permitlendo modlflCarlos y poste「10rmente gUa「darlos, PreSiOnando el bot6n

“Guardar’’, que Se enCuentra en Ia parte supe「lO「

、へへへ、 へへへ「事二「

●三I fo「mulariO de 「equlSICi6n estatompuesto de varlaS SeCCiOneS' SIendo estas ias slgu-enteS
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d. Cent「o de costo: EI siStema Vallda a que centro de costo pertenece el usua「lO que ab「lO el

formularlO y lo coIoca de fo「ma automatlCa en eSte CamPO Cuando ei usuarIO PerteneCe a la

unldad de centro de costo le permlte SeleccIOnar OtrOS Valo「es、 de lo contra「lO aPareCe el dato、

Pe「O el campo se encontrara bloqueado

e Direcci6n o unidad: FuncIOna de la mISmaforma que el campo cent「O de costo

f. No. de resoiuci6n: Dato lnfo「matlVO que debe llenarde fo「ma manuai

g・ Meta Pian Operativo Anuai‥ Dato lnfo「matlVO relacIOnado con el POA que debe =enar de forma

manuai

h・ Adquisici6n programada en Pian AnuaI de Compras: Dato 'nformatlVO relac'Onado con el PAC

車⊃atos v′S/b/es so/o para e/ persona/ de compras, SO/o cuando L/I7a reqL//S/C/61- ya ha s,do aprobada

i. No. de preorden: Dato lnformatiVO y de cont「OI para el Departamento de Comp「as

j. No. de consolidaci6n: Dato lnformatlVO y de controI pa「a el Departamento de Compras

k. No. de adjudicaci6n: Dato lnformatlVO y de cont「oI para el Departamento de Compras

し　No. de orden de compra: Dato lnfo「matlVO y de controI pa「a eI Departamento de Compras



2) lnsumos: En esta secc16n se agregan a la 「equlSIC16n los l=SumOS y la cantldad reque「lda de cada uno

●　　de el10S) Pudlendo ag「egar X cantldad de 「eglStrOS Los lnSumOS Se deben seleccIOnar dei catalogo

almacenado en el sIStema

!虫垂: EI catalogo de insumos es gestionado por los usuarios deI Departamento de Compras.

Los campos que se muestran en esta seccIOn SOn los slgulenteS

a・ C/Pton" (C6digo de presentacj6n): CodigO aSlgnado a la p「esentac16n del lnSumO Este es el

Valor prlnCIPal de busqueda de ios -nSumOS, aunque tamb'en eS POSlble buscarlos por 10S OtrOS

CamPOS

b. C/Insumo. (C6digo de insumo): C6digO aSlgnado al lnSumO

C insumo: Nombre del lnSumO

d. Descripci6n: Desc「lPCIOn del lnSumO

e. Pton. / Medida: Desc「lPClOn de la p「esentac16n y de la unldad de medlda

f・ Solicitado: CantIdad del lnSumO SOIICltada porei centro de costo

g・ Aprobado: Cantldad del InSumO aPrObada por ei Departamento de Compras

h・ Costo Estimado: Costo estlmado almacenado en el catalogo de lnSUmOS

i・ Centro de costo: Cent「o de costo que esta reallZando la sollCltud

j. Unidad: Unldad de la lnStItuC16n que esta 「eallZando la sollCltud

k. Producto‥ C6dlgO del producto al que se esta aslgnando el lnSumO en el p「esupuesto

i・ Sub-P「oducto‥ C6dlgO del s=bproducto al que se esta aslgnando el lnSumO en el presupuesto

●
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3) Revisiones: Esta secc16n muestra las 「evIS-OneS que Se han rea=Zado a la requlSIC16n La revIS16n

「eglStra los slgulenteS CamPOS

a. Fecha: Dia y ho「a en la quefue reglSt「ada la revIS16n

b. Descripci6n: Texto descrlPtlVO lndlCando que es Io que se neceslta mOdIfICar

c. Usuario: Nomb「e de usua「10 de qulen 「eallZa ia revIS16n

d. Estado: Estado actual en el que se encuent「a la revISIOn El estado de la revIS16n puede ser

“Pendiente’’y “Corregido’’

●　　　帖、(、、、

日田

Etapal’

1) Ab「lr formularIO de 「equISIC16n, en eSte mOmentO ei estado de ia 「equlSIC16n es “Sin gua「dar”、 Io que

lndlCa que nO Se ha lng「eSado nada al siStema

2) Ei slgulente PaSO eS llena「 Ios datos sollCltados en el encabezado

3) Luego de =ena「 ios datos debe hace「 cllC en el bot6n “Guardar’’que se encuent「a en la parte superlO「

悪漢圏
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Etapa2:

1) En la secci6n de lnSumOS debe agregar uno po「 uno 10S lnSumOS que Se neCeSltan Para esto es

necesarlO que haga cliC en el bot6n “Nuevo’’que se encuentra en la parte superiOr Central de dICha

2) Sehabl屈a「a unafllaen la partedeabaJOen lacualsemuestraun iconocon una lupa en lacolumna

de “C/Pton (C6digo de presentaci6n)’’.
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●　6) Por踊mo, Se debe completar la lnformac16n, llenando Ios datos de cantldad sollCltada, P「Oducto y

Subp「oducto en el cual se ha p「esupuestado dlCho lnSumO

∃
〆一一一・〆へへへ
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7) Al tener lIStOS Ios datos, debe hace「 CIIC en el icono “Gua「dar registI’0’’que esta representado por un

icono en fo「ma de “cheque” , Para guardary asignareSe inSumO en ia 「equlSICI6n

8) SI Se desea cancelarla acc16n debe hacercllC en e=cono “Canceiar” representado por una “x”

9) Luego de que se ha gua「dado ei reglStrO, el p「oceso es repetltlVO hasta completare=lStado de lnSumOS

que se desean requerlr

lO) SI POralgun motlVO Se SeleccIOn un lnSumO nO eS deseado o los datos son lnCOrreCtOS Se Puede modlflCar

haclendo cIIC en el lCOnO “Editar registro’: 「ep「esentado por un recuadro y un lapIZ

ll)O blen SI Se desea eliminar un lnSumO de=lStado debe hacer cliC en eI icono `乍iiminar∴ que se

「ep「esenta con una cesta de basu「a

●

Etapa3:

1) La j用lma etaPa de la 「equISIC16n consta del envio十eVIS16n, CO「reCC10n y aPrObac16n de esta Una vez

lngreSados todos Ios lnSumOS deseados, Se Puede lnlCla「 C○n eSte P「OCeSO haciendo cllC en ei boton de

“Enviar” que aparece en la parte super10r dei formular10 Esta acci6n bloquea「a la edlCi6n de 10S datos
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●　4) Luego de abrlr la requISIC16n se mostraran los datos de la seccIOn enCabezado en modo iectura y la

SeCC16n de lnSumOS en mOdo de edlC16n, Pe「O reStrlnglda, aqui pueden ocur「lr dos sltuaCIOneS

a Los datos son correctos Debe「an coIocar las cantldades a aprobary el costo estimado

En este caso el usua「lO debe「…ミedltar Cada uno de los regiStrOS, lng「eSar la cantldad en =」merOS

a ap「obar, el costo estlmado y guardar cada reglStrO Si la cantldad a aprobar es la miSma qUe

la cantldad soliCitada en todos 10S lnSumOS, Se Puede hacer uso del bot〔)n “Copia「 cantidades’’

Esta acc16n =ena「a todas las cas川as sln neCeSldad de edlta「 Cada uno de los InSumOS

¥¥

匿垂垂三三二]

Los datos son lnCO「「eCtOS Se debe crea「 una revIS16n y regresar la requlSiC16n para que sea

CO「reglda

Sl eSte fuera el caso、 el usua「lO del Depa巾amento de Comp「as debe「a lngreSar una reVISI6∩, lo

CuaI no es mas que una sugerencia de co「「ecc16n de aigun dato
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●

NOTA‥ Este proceso de revisi6n y correcci6n se puede repetir Ias veces que sean necesarias, hasta

que la 「equISici6n este ingresada de forma correcta y se proceda a su ap「obaci6n.

5) El tlltlmO PaSO de esta etapa seria la ap「obac16n de la requlSIC16n y esto se lleva a cabo ai hace「cllC en

el bot6n “Aprobar’’que aparece en ia parte superlOr del fo「mula「lO DICha opc16n solamente es vISlble

Pa「a el usua「lO dei Departamento de Compras qulen Sera el que flnailCe el proceso a traves de la

realIZaCi6n de este paso
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Al aprobarla 「equiSiCIOn Se eSta dandofi= a eSte PrOCeSO ySe da ln'C-O ai procesode comp「a ei cuai dara como

resuitado =na factura que debe「a lngreSa「Se al m6dulo de almacen- dando lnlCiO al p「oceso de so-1Cltud y

despacho

Lo unlmO que eI usua「lO del Departamento de Compras pod「a agregar a la requlSIC16n es lnformacIOn del

●roceso de comp「a‘ eStOS CamPOS Se habllltan Cuando la 「equiSIC16n ha sldo aprobada

Deberan =ena「 los campos sollCitados y luego hacer cllC en el bot6= “Guardar)) Esta lnfo「maci6n quedara

almacenada en la req=lSIC16nl COmO referencla a ios dlStlntOS documentos utlllZados en el proceso de compra
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