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ACUERDO NUMERO PDH-113-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemaia y el Decreto nimero
54-86 del Congreso de la Repulblica y su reforma, Ley de la Comisién 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 lo Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemdla, asi como los tratados y convenios
internacionales aceptados vy ratificados por Guatemala y que su actuacién 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 funcidn de organizar la Procuraduria de los Derechos
Humanos y regular su funcionamiento intemo, el Acuerdo ndmero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-031 6-26-Jul-2022/JAMG /ba,
de fecha 26 de julio de 2022, de la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional juntamente con
la Direccién Administrativa, frasladan para su aprobacién, el Procedimiento Preorden de Compra
Departamento de Compras siendo procedente emitir la normativa correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el arficulo 275 de la
Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemale, asi como los articulos 13 y 14 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; 29 y 30 del Acuerdo NUmero $G-84-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglomento de Organizacidn y Funcignamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.
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ACUERDA:
APROBAR EL PROCEDIMIENTO PREORDEN DE COMPRA DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el Procedimiento Preorden de
Compra Departamento de Compras, elaborado por la Direccién Administrativa y revisada por la
Direccién de Planificacion y Gestidn Institucional.

ARTiCULO 2. APROBACION. Se aprueba el Procedimiento Compra Directa Departamento de Compras,
que consta de ocho (8} hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte
del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINIST RATIVAS. Queda a cargo de la Direccién Administrativa la realizacion
de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de
io establecido en el presente Acuerdo. Asimismo, queda @ cargo de |a Direccidn de Planificacion y
Gestidn Institucional la incorporacién en el manual de procedimientos de la institucion.

ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo v las dudas respecto

a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 5. VIGENCIA. EI presente Acuerdo cobra vigencia el uno de agosto de dos mil veintidds.
Comuniquese a todas las - Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
internos que posea la Institucién para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintinueve de julio del dos mil veintidds.
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CUADRO DE APROBACION:

Documento Versién _ 1
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

l. INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador/a
de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de
Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. 5G-98-2020; se
presenta el Procedimiento de Preorden de compra, versién 1, del
Departamento de Compras de la Direccion Administrativa, para aplicacién
del personal que conformadicha Direccién y sus Unidades
correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de
consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el
Acuerdo de Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el
cual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de
acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Preorden de compra

io
Desarrollar procesos de ejecucion de presupuesto por Resultados para la gestion de compras de
bienes y servicios requeridos por los Centros de Costo de la Institucion.

Unidades Involucradas:
Centro de Costo

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 1: Dirigir la formulacién e implementacién del Plan Anual de Compras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos de acuerdo a las necesidades de las unidades, en el marco
de la planificacién presupuesto.

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

_Descri

cion de Actividades

Asistente Ingsar al Sistema Informatico de Gestion —SIGES— con el usuario
Administrativo/a contrasefia de acceso designados, posteriormente ingresar al meni de

Financiero/a o | Médulos, Ejecucion de Gastos y Preorden de Compra, y CREAR la Preorden
Personal delegado en el icono respectivo.

Asistente Llenar cabecera de Preorden con informacion con los datos solicitados
Administrativo/a (generales y del pedido) y proceder a grabar a la misma hasta gque aparezca
Financiero/a 0 | el mensaje con el nimero de Preorden asignado

Personal delegado

Asistente Determinar ¢ Tipo de Patrén de bisqueda de insumos?

Administrativo/a a) Sila busqueda es por renglones sin insumos, contintia a paso 4.
Financiero/a o b) Sila busqueda corresponde a otros patrones, continiia a paso 6.
Personal delegado c) Sila blisqueda es por insumos. Contintia en paso 7.

Asistente Realizar las siguientes acciones:

Administrativo/a » Seleccionar el renglén que corresponde

Financiero/a o « Describir el servicio

Personal delegado ¢ Seleccionar la unidad de medida

e Seleccionar el subproducto asociado al servicio
e Ingresar la cantidad solicitada
e Agregar insumo




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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| Asistente
Administrativo/a
Financiero/a o]
Personal delegado

Seleccionar icono crear para finalizar el registro de la Preorden. Continta en
paso 10.

Asistente
Administrativo/a
Financiero/a o]
Personal delegado

Los patrones de busqueda por Programacion Inicial o Insumo frecuente, -
seleccionar el insumo a solicitar. Contintia en paso 9.

| Asistente
Administrativo/a
Financiero/a o]
Personal delegado

Determinar ¢ Tipo de Patron de busqueda de insumos?

a) Si la busqueda es por cédigo de insumo, realizar las siguientes
acciones.

* Ingresar codigo de insumo y presionar el icono aplicar criterios (lupa)

e En la opcidn ver presentacién seleccionar el insumo presionando
(clic) sobre el nombre de la presentacion. Contintia en paso 8.

b) Sila busqueda es por nombre o caracteristica de insumo, habilitar la
busqueda en la carpeta de insumos y digitar el nombre completo o
parcial del insumo o, en su caso, una caracteristica en el cuadro de
busqueda. Contintia en paso 8.

c) Si la busqueda es por renglén, digitar el numero del renglén en el
indicador filtros o bien presionar la flecha, desplegar el listado de
renglones, presionar el buscador (lupa) y apareceran los insumos
relacionados con el mismo. Contintia en paso 8.

Asistente
Administrativo/a

| Financiero/a o]
Personal delegado

Presionar presentacion del insumo Nota: El sistema presentara en la
Preorden de compra el renglén, Cédigo de Insumo, su nombre,
caracteristicas, presentacion

Asistente

Administrativo/a

| Financiero/a o]
Personal delegado

Presionar Agregar Subproducto ; debe seleccionar el subproducto que
corresponde y colocar la cantidad de insumo que se encuentra en el pedido,
luego presionar el icono de Agregar Insumo

| Auxiliar o responsable
| de Centro de Costo

Marcar la Preorden que se ha registrado y presionar el icono Enviar Nota: el
proceso se da por finalizado hasta que aparezca el mensaje de cambio de
estado de la Pre-orden

Fin del Procedimiento.
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