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GUIA RÁPIDA PARA GENERACION DE PEDIDO EN EL  
SISTEMA SIGA –MEF  

 
PASOS PARA GENERAR UN PEDIDO: 

1. Ubicar el programa y Ejecutarlo haciendo doble clic 

 

 

2. Ingresar datos de usuario y acceder al programa 

 



 

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz  

SUB GERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN y PROCESOS INFORMÁTICOS 

 “Año del Bicentenario del Perú: 200 años de Independencia”  

 

P á g i n a  2 | 14 Manual SIGA – Generación de Pedidos v0.1 - Abril-2021 
SGTIyPI 
//rcb 

3.- Doble Clic o Clic y Enter en el Módulo  de Logística 

 

 

4.- Abrir Opción de pedido- haciendo clic en Registro de Pedido seguido Pedido de Compras de B/S 
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5.- Le aparecerá la siguiente pantalla y hacer clic en el ícono de carpeta amarilla para ubicar el Centro de 

Costo que le correspondiente. 

 

 

 

3. Ubicar el Centro de Costo correspondiente: 
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4. Generar pedido como usuario: seleccionar si es un bien o servicio 

 

 

5.- Hacer clic derecho o anti clic en el área de lista de pedidos y seleccionar “Insertar Pedido”: 
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6.- En la nueva ventana ingresar datos del pedido y tipo de presupuesto a utilizar: 

1: Seleccionar la Meta 

2: Seleccionar el Rubro 

3: Seleccionar la Tarea 

4: Seleccionar el tipo de uso (Generalmente C – Consumo)  

5: El responsable del pedido (Generalmente el jefe del área) 

6: Descripción del pedido 

7: Grabar el Pedido. 
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 7.- Ingresar los ítems del pedido. 

Una vez generado el pedido lo seleccionamos haciéndole clic y luego en la zona de la derecha 

hacemos clic derecho o anti clic y seleccionamos “Ingresar Bien” o “Ingresar Servicio” 
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8.- INSERTAR EL BIEN O SERVICIO REQUERIDO: 

1.- Campo: Ingresamos descripción 

2.- Descripción: Ingresamos el nombre del bien o servicio 

3.- Escoger el clasificador 

4.- Ingresar la cantidad  

5.- Clic en el botón Guardar. 

 

 

IMPORTANTE: 

Para seleccionar el ítem que va a agregar deberá tener en cuenta lo siguiente: El ítem 

debe pertenecer al Clasificador del que desea usar el presupuesto. 

En el campo “CANTIDAD” se pone: 

Para Bienes: la cantidad de ítems que desea (10 cuadernos, 15 lapiceros) 

 

Para Servicios: El monto total o costo aproximado en Soles del servicio a solicitar. 

 

Puede llenar la cantidad o monto de varios ítems a la vez, o ingresar uno por uno los ítems del pedido. 

Una vez que ingresó la cantidad, hacer clic en el botón grabar (ícono de diskette). 
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Quedará el pedido de la siguiente forma: 

 

 

Una vez que se ingresaron todos los ítems del pedido, hacer clic en el botón “VB Jefe”, con esto se 

solicita al jefe del área que autorice el pedido para su posterior certificación presupuestal y 

adquisición. 

En caso necesitar la impresión del pedido deberá hacer clic en el botón de impresión (icono de 

impresora en la parte superior izquierda), y en la nueva ventana asegurarse de seleccionarla Opción 

“Visualizar clasificador”. 
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Se recomienda imprimir después de haber hecho clic en el botón “VB Jefe”, sino saldrá en la hora 

de impresión el estado de “SIN VISTO BUENO”. 
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Ahora aprenderemos como autorizar un pedido.
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5. Autorizar pedido como Jefe de área. 

 

Habiendo ingresado al módulo de logística, ingresar a la opción “Autorización de pedidos”. 

 

Hacer doble clic en el ícono de carpeta amarilla que corresponde a su área: 
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Seleccionar el pedido en la lista de la izquierda, y luego seleccionar:  

Para Bienes: clic en el botón “Para Compra” 

Para Servicio: clic en el botón “Autorizar” 

 

 

 

Luego para dicho pedido se va activar el botón “Generar PAO”, con el que el área de 

Abastecimiento o Logística podrá ver su pedido para darle atención.  

En caso no ubique su pedido hacer clic en el check de “Todos” 
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Aparecerán los siguientes mensajes: 
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Luego aparecerá un cuadro para llenar los datos del pedido ingresado al P.A.O. 

 

1. Buscar y seleccionar al responsable del área que autoriza el pedido 

2. Seleccionar el tipo de objeto, en caso de BIENES seleccionar “bienes”, en caso de 

SERVICIOS seleccionar “Servicios Generales”. 

3. Una vez ingresado lo anterior presionar el botón grabar (botón con el ícono de 

diskette”. 

4. Una vez llenado los datos y grabado, hacer clic en el botón Salir 

 

 

 

Una vez realizado lo anterior, su pedido ya está incluido en el Plan Anual de Obtención P.A.O., 

con el cual el área de Abastecimientos o Logística podrá ejecutar. 

Deberá notifica su pedido a la Sub Gerencia de Logística a través de Administración con documento 

y con su Pedido impreso y firmado por el jefe del área. 

De acuerdo a la “DIRECTIVA N. 007-2017-GR.LAMB”, en su numeral 6.2 , deberá adjuntar los 

Especificaciones Técnicas(para Bienes) o Términos de Referencia (para Servicios) a su pedido, 

debidamente firmado. 


