GOBIERNO REGIONAL

CAJAMAR

o7

PEDIDO DE BIENES Y SERVICIOS
SIGA

El siguiente tutorial ha sido elaborado por la Oficina de Informatica con la
finalidad de orientar paso a paso la forma correcta que el personal debe
seguir para realizar un pedido de bien o servicio.

Acceso al SIGA: _—

1. - Clic en el icono de su pc y/o equipo portatil =1

2. - Ingresar el usuario y clave asignados por la Oficina de Informatica y
Sistemas

fild SIGA Versién 22.04.00.U2 Ce X

Acceso al Sistema

Usuario : |
Clave :

\

o g % -

ELG VAL Modulo Patrimonio Madulo PpR

/ |
7/
S =" H y
Madule Utilitarios Modulo Madule Tesoreria
Configuracion
]
e A
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4. - Ir al menU Sub Pedidos [ Registro de Pedido [ Pedido de Compra de B/S

& Mddulo de Logistica - Ejecutora: REGION CAJAMARCA - EDUCACION SAN IGNACIO

Tablas  Programacion Pedidos Procesos Seleccién Adquisiciones Almacenes SNP. Utilitarios ~ Gestion Presupuestal  Integracién

Registro del Pedido 3 Pedidos Programados (PECOSA) - g
Auterizacion del Pedido Pedidos de Compra de B/S »
Seguimiento del Pedido Pedidos de Compra por Encargo L] N

Pedidos (PECOSA) por Encargo

Pedidos Consclidados para Compra

Registro de Gastos Generales

Compra por Encargo

El registro de los pedidos lo debe realizar se debe realizar en el centro de
costo que corresponde.

& Registro de Pedides de Compra

Afio |2022 VI

Centro de Costos Responsable

GONZALES CRUZ OSCAR

01 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGh UGEL SAM IGNACIO

& Registro de Pedidos de Compra ‘__—— e T ~~ao
- ~
g ~
o X Centro S Copia de Pedid
A - [ v INFORMATICA - opia de o
fio [2022 Mes: [Enero [~ Todos — i{ [ =1 )
Tipo |Bien | Pedidos| >|[™ Todos R%unn‘aﬁel\.’&m FLORES LUIS GABRIEEL ,I ActOpex C.C.
~ Cd

N I_Isw Fecha Estado

Unidad
de Uso

I| campo |Descr\uci|‘)n
If bate [nForw

Aceptar | ‘ \

Cancelar

Descripcion
1{010407 TECHOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
] 010602 INFORMATICA

1]
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En la siguiente ventana debemos seleccionar si vamos a pedir un bien o un
servicio.

& Médulo de Logistica - Ejecutora: REGION CAJAMARCA - EDUCACION SAM IGNACIO
Archivo  Ventana

EICEIE

& Registro de Pedidos de Compra

L 1 c . ’

Afio - - entro de . [NFORMATICA ~| #4 Copia de Pedido

I 2022 Ies: [Enero I Todos Cob A

Il Tieo [Bien =] !ed»dns =|[ Todos Responsable [VERA FLORES LUIS GABREEL Ac
Bien 1 —

T Servicio
i

Descripcion Unidad

fiad o
deUso | sSolictada | Aulorizada | o | W°

En la siguiente ventana en la parte izquierda solo dar clic derecho y seleccionar Insertar
pedidos.

& Madulo de Logistica - Ejecutora: REGION CAJAMARCA - EDUCACION SAN IGNACIO
Archivo  Ventana

IEIEXE

& Registro de Pedidos de Compra
Afio[2022 ¥  Wes: [Enero ¥ [ Todos E:g:’nude : [NFORMATICA = Copia de Pedido
Tipe [Bien =] Pedidos] ]I Todos Responsable[VERA FLORES LUIS GABREEL ActOpex C.C,
1 !
1 Insertar Pedido Descripcion Unidad Jaad _ Jaen PECOSA ||
: Eliminar Pedido deUso | solictada ado | N° Fecha
1 =~ B ~~<
1 N =™ S
et e e e i ~
N N
N .
)2 Clic derecho hY
/ = \
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1
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\ eliminar pedidos /
\ /
\ /
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<
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En la siguiente ventana que seleccionaremos la tarea, el tipo de uso y el motivo

N Pedido [011053 85 [Bien x| Estado [PENDIENTE
Fecha |17m1r2023 Fecha de Autorizacidn |I}EIIEIDIDDGD

Mieta  |0042y] FieFto/Rubrof1-00 ] 1
:Act.Ope. |coo01_x ||co001 - GERENCIA PERMANENTE
1

1
Ill'lpu Uso IC hd “Cunsumﬂ Inst. |_ Externo 7

:Entregar a IVERA FLORES LUIS GABRIEL
IMotivo MATERIALES PARAUSOEN O FICINA.l

=)

Luego grabar el registro, damos clic en “SI”

Mensaje al Usuario

e

:Desea Grabar el Registro?

Si I Mo |

En la siguiente ventana debemos insertar el buen o servicio segln lo que vamos a quererir

& Madulo de Logistica - Ejecutora: REGION CAJAMARCA - EDUCACION SAN IGNACIO

Archivo  Ventana

I
& Registro de Pedidos de Compra
Afo[2022 =] wes: [Disens =] [ Tocos 527108 - [iiFGRIATICA =18 Copia de Pedido B Jete
Tipo |Bien v | Pedidos ~|[™ Todos RESDDHSENEIVERAFLORES LUIS GABRIEL Act Opex C.C.

= = [ ———— R R RN R BN RN N RN RN R RN R R RN R R
we [uso Feoha | Estado cha de Autorizacion | 00/00/0000 Etao 0o o [ 1
NI (S (IR (3000 Irecha de B Jefe 00/00/0000 1
010958 € 23/1212022 PECOSA
01053 C N Unidat
de Uso

Insertar Bien
Eliminar Bien
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En la siguiente ventana vamos a buscar el bien o servicio que queremos agregar a nuestro
pedido. Asimismo debemos verificar la unidad de uso, clasificador e ingresamos la cantidad,
finalmente guardar.

Campo I j

Dato |
Descripcion|pAPEL BOND ﬁl

Unidad de Uso | Clasificador
UNIDAD

475100031020 CUADERNO IMPRESO DE PAPEL BOND TAMANQ A5 X 70 HOJAS

475100031020 CUADERNO IMPRESO DE PAPEL BOND TaMAfio As xToHodas | unipap 0000 I':
475100031020 CUADERNO IMPRESO DE PAPEL BOND TAMARD A5 X 70 HOJAS 1 uNDaD nooe 7y
717200050212 |PAPEL BOND 75 g TAMANO Ad MILLAR 23, 1 20000y
717200050212 PAPEL BOND 75 g TAMARD A4 Hmes w000 [y
717200050215 PAPEL BOND 120 G TAMARD A3 § MLLAR oooa [y
717200050215 PAPEL BOND 120 G TAMARD A3 } MLLAR oooo [T
717200050291 PAPEL BOND 120 g TAMARD Ad. ] EMPAQUEXS500 2.3. oo [
717200050291 PAPEL BOND 120 g TAMARD Ad. | EMPAQUEXS00 2.3, oooo [
717200050002 PAPEL BOND 120 g TAMARD A3 ] UNIDAD oo [
717200050002 PAPEL BOND 120 g TAMARD A3 | UNIDAD oooo [
717200050338 PAPEL BOND 56 g DE 61 cmX 86 cm | EMPAQUE X500 2.3, 000 [
717200050338 PAPEL BOND 56 g DE 61 cm X 85 cm 1 EMPAQUE X 500 000 Tk
< 1

>
. e o o o o e e e e e e e e e
2.3.1 9.1 2- MATERIAL DIDACTICO, ACCESORIOS ¥ UTILES DE ENSENANZA | El

En la ventana anterior debemos tener en cuenta el clasificador, ya que depende de esto para
que la Oficina de Almacén no tenga ningun inconveniente problemas al entregar el material
requerido o en su defecto el servicio a través de la Oficina de Abastecimientos. Si tenemos dudas
en esta parte hacer la consulta respectiva a la Oficina de Abastecimientos o Almacén.

Como apreciamos en la siguiente ventana ya hemos agregado o insertado un bien, si es
necesario cambiar la cantidad sélo damos clic en el icono de carpeta amarilla, luego guardamos.

2 [2022 =] Wes [Dewmb ] [~ Todos 55909 - [FFGAMATCA ﬂﬂ Copia de Peddo V8 Jefe
Coato
@ [Ben =] Feceos| =] Todos Fespansabiel FLOAES LU GABHEL AiOpexCC.

= fisd] Fecha Eatass [oumonow
Fecha de Autoracson [ 0000000 Extado del tem [FOREVALIAR

1904 G 167120022 PECOSA BN | [ oovonais
1965 ¢ 231202022 PECOSA, — acha de V.B. JeTa 00000000

-
~-~~,¢" ~‘~~
Registro de Pedidos \\ S
N,
28 q
Meta ACCIONES ADMINIETRATIVAS ,l Edltar Ia \\
At Oipe. G031 - GERENG A PERUWANENTE - PROYECTD 1 \‘
Caeifica. 231 9.1 2 MATERIAL DOACTICO, ACCESORS ¥ UTILES DE ENSERLANZA d cantidad en N
\ . /
Case: [RAPLLES v SLARLS DVERSOS ¥ FROCLSADDS N un ped|d0 /
Famife . [FSPELES BOND \ /
Sien . [FIT200050212 [BAPEL BOND 75 g TAMARO A4 e e
R Ly S -
I Cantidad Sokctada fa&aﬂnulﬂrﬂdl Cantidad Atendida
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En el caso que necesitamos eliminar un bien de nuestro pedido seleccionamos el item, damos
clic derecho y eliminar, como podemos ver en la siguiente imagen.

ndos CEMOde [WEommAGA =] Copia de Pedido | VB Jefe

Costo

‘odos Responsable [VERA FLORES LUIS GABREL ActOpex C.C.

Fecha de Autorizacién 00/00/0000 Estado dei tem IW
Fecha de V.B. Jefe 00/00/0000

Descripcion

Unidad
de Uso

-
wE | oo el | By |

Insertar Bien
Eliminar Bien

Una vez que hayamos insertado todos los bienes en nuestro pedido, el responsable del centro
de costo, jefe o personal autorizado debera dar el visto bueno, dando clic en el botdn VB Jefe

Es;:;u de . [NFORMATICA Llﬁl Copia de Pedido VB Jefe I

Responsable [VERA FLORES LUIS GABRIEL

e e o e e e

ActOpex CC.

Finalmente imprimimos nuestro pedido, damos clic en el icono de la impresora.

EIE L

& Registro df

Seleccidn de Reporte

Afio [2022 =
Tipo [Bien Y

[~ wvisualizar Clasificador

" Relacitn de Pedidos
" Relacion de tems de Pedidos r
" Relacitn de PECOSAS E
¢~ Relacidn de Pedidos de Compra Aprobados

011053 C 31

Tipo: I -
Desde: : Hasta: :
[tem]
Grupo: ﬂl I
Clase: ﬂl I
Familia: ﬁl v
ttem: ﬂl Ird
B

Para visualizar el reporte de nuestro pedido seleccionamos la opcién Formato de registro de
Pedido, luego clic en el botén imprimir.
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Reporte de nuestro pedido, clic en el icono de impresora para enviar a impresion fisica.

& Heporte - ()

Registro  Opciones

jHarr | BE | ow| B

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha : 17/01/2023
Médulo de Logistica Hora © 10:04
Version 22.05.01.U2 Pagina: 1dz1

PEDIDO DE COMPRA N®

UNIDAD EJECUTORA : 304 REGION CAJAMARCA - EDUCACION SAN IGNACIO
NRO. IDENTIFICACION : 00188

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante - INFORMATICA

Entregar a Sr(a) © WERAFLORES LUIS GABRIEL

Fecha o MMZz0Z2

Actividad Operativa : C0001 GERENCIA PERMANENTE

Motivo : MATERIALES PARA USO EN OFICINA.

‘ FF/RE ‘ME[A; MNEMDNI[‘.D‘ Funcién | Divisién Func, | Grupo Func | Frograma | Frod/Pry | ActiAlIObr |

[1-00 | 0042 [ »m ] 006 | o008 | sond | 3999999 | soooooz |
Codigo Descripcion / Especificaciones Técnicas Cantidad Unidad Medida ‘

TITZ00080212  PAPEL BOND 75 TAMAND A4 200 MILLAR.

Eso es todo, ya tenemos nuestro pedido listo, hacerla firmar por las personas autorizadas.

Luis Gabriel Vera Flores

Oficina de Informatica | OPDI
luisvera@ugelsanignacio.gob.pe
Anexo 107
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