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Manicipalidad Distrital de Yosé Lesnarde Oritis
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

“Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

GUIA RAPIDA PARA GENERACION DE PEDIDO EN EL
SISTEMA SIGA —MEF

PASOS PARA GENERAR UN PEDIDO:
1.

Ubicar el programa y Ejecutarlo haciendo doble clic

—) -
. “»‘(;':‘ %’M = 2 -]
": 3 5 o T
o S . ]
Papelera de

eciceg

™

Ingresar datos de usuario y acceder al programa

§id SIGA Version 20.06.00.U1

Acceso al Sistema

Usuario : ISSIGA

Clave : Immm

X [
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SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Perud: 200 afios de Independencia”

30 O1RI1SIG
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LIRS Modulo Patrimonio Médulo PpR

v N
o 17
&

Modulo Utilitarios Modulo Modulo Bienes
Configuracion Corrientes

4.- Abrir Opcién de pedido- haciendo clic en Registro de Pedido seguido Pedido de Compras de B/S

& Moédulo de Logistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ
Tablas  Programacion  Pedidos Procesos Seleccion Adquisiciones Almacenes  S.N.P.  Utilitarios Gestion Presupuestal I
Registro del Pedido >

Autorizacién del Pedido

Pedidos de Compra de B/S >

P—_—

Seguimiento del Pedido
Pedidos (PECOSA) por Encargo

Pedidos Consolidados para Compra

Registro de Gastos Generales

Compra por Encargo
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SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”
5.- Le aparecera la siguiente pantalla y hacer clic en el icono de carpeta amarilla para ubicar el Centro de

2
4
z
5
3
%

Costo que le correspondiente.

A& Madulo de Logistica - Ejecutora: MUMNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEOMARDCQ ORTIZ
Archive Ventana

IEIEX L

& Registro de Pedidos de Compra

Afio |2E|'21 'I

Centro de Costos

Responsable
301216 MUMICIPALIDAD DISTRITAL JOSE DE LEONAFUE MUNICIPALIDAD DISTRITAL GUEVARA DIAZ WILDER

N* Personas

170

3. Ubicar el Centro de Costo correspondiente:

A Maodulo de Logistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDC ORTIZ
Archive  Ventana

BRI

& Registro de Pedidos de Compra

Afio [2021 »| Mes: [Marze >| [ Todos Centro de .

Copia de Pedido
I__' Cost) Codigo Descripcion
Tipo |Bien F‘edu:lnsl I Todos Responsable —__—
r 3012160201  OFICINA DE ALCALDLA
| 301216020201 3ECRETARIA GEMERAL

301218020202 MAGEN INSTITUCIONAL ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
301216020202 OFICINA DE ARCHWO ¥ ACCESO DOCUMENTARIO

301216020204 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO % ORIENTACION AL CIUDADAND
3012180203 OFICINADE CONTROL INSTTUCIONAL

Descrim
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Municipalidad Districal de Yooé Leonardo Oritiy

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Perud: 200 afios de Independencia”
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4. Generar pedido como usuario: seleccionar si es un bien o servicio

& Madulo de Logistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Archive Ventana
I

& Registro de Pedidos de Compra

Wes: [Marzo >| [~ Todos EZ0GES | ;lﬂl Copia de Pedido |

Costo
= | Todos Responsable |

Unidad
de Uso

Canfidad  faen
Solicitada dido

5.- Hacer clic derecho o anti clic en el area de lista de pedidos y seleccionar “Insertar Pedido”:

Archivoe Wentana

EIEE

| ==
& Registro de

Afio [2021 ¥] Mes: [Enero | [~ Todos EE:.ILD 98 . [SUB GERENCIA DE TECNOLOGLA DE LA INFORI »

ﬂpnlﬂien vI Padidusl vI|_ Todos Responsable

Insertar Pedido

Unidad
de Uso

Canf
Solictada

Descripcion

jdad___|

Eliminar Pedido
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WMunicipatidad Distrital de Yooé Leouards Ontiy

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

6.- En la nueva ventana ingresar datos del pedido y tipo de presupuesto a utilizar:

1: Seleccionar la Meta

: Seleccionar el Rubro

: Seleccionar la Tarea

: El responsable del pedido (Generalmente el jefe del area)

: Descripcién del pedido

: Grabar el Pedido.

Archive Wentana

2
3
4: Seleccionar el tipo de uso (Generalmente C — Consumo)
5
6
7

EIEE

==
& Registro de Pedidos de
Afo [2021 =]  Wes: [Enero ¥] [ Todos C°'°“® :[5UB GERENCIADE LOGISTICA <184

TipnIEien vI F‘edidnsl vI|_ Todos Re.spnnsahlel r

Fecha

Eztado

|G =

L7, JE =

iy

Lo]

00004 C 0 20d01/2021 PENDIENTE

W* Pedido II]-I]-EHS BIS IEien VI Estado IF‘ENDIENTE

Fecha ESIEI-1IEU-21 Fecha de Autorizacion IEI-EI-.I’EI-EI-.I’EI-EI-EI-EI-

Meta
Act Ope.

Tipo Uso
Entregar a

Motivo

[0013>] FteFto / Rubro[5-08 v|¢ 2

|cooo:z_+ ||C0003 - ADQUISICION DE BIENES PARA LAS A

ic ;"Cunsumn Inst. [~ Externo ?

| e

ADCQUISICION DE MATERIAL DE OFICINA

7 =g | 1
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Municipalidad Districal de Yooé Leonardo Oritiy

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Perud: 200 afios de Independencia”

30 O1RI1SIG
2> cHiCLAYO

7.- Ingresar los items 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”

Archive  Ventana

I
==
&
= Centro de .
A
fio [2021 »| Mes: [Enero x| [~ Todos o |

TIDDIBien vI F‘adu:lnsl I|_ Todos Responsable |

00004 C _20/01/2021 PENDEENTE Fechade VB. Jefe | 00/00/0000 -
00015 C  25/01/2021 PENDIENTE o —

Descripcion Unidad

delso | solicita

Insertar Bien

Eliminar Bien
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Muniespalidad Distrital de José Leonarda Ontiy

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

8.- INSERTAR EL BIEN O SERVICIO REQUERIDO:

IMPORTANTE:

1.- Campo: Ingresamos descripcién

2.- Descripcion: Ingresamos el nombre del bien o servicio
3.- Escoger el clasificador

4.- Ingresar la cantidad

5.- Clic en el botén Guardar.

1 B coro | -] 3

Dato [
Descripcion ‘PAPEL%?E. ﬂ- 2 1

Descripcion Unidad de Uso | Clasificador Cantidad

717200050227 |PAPEL BOND 75 g TAMARND Ad EMPAQUE X 500] 2.3.1 5.1 2 || 10.0000fv Il
717200050136 PAPEL BOND 75 g TAMARO A4 UNIDAD 231512 0000 [~

<

>
23.1 5.1 2- PAPELERIA EN GENERAL, UTILES ¥ MATERIALES DE OFICINA 5 ‘ T E

Para seleccionar el item que va a agregar debera tener en cuenta lo siguiente: El item

debe pertenecer al Clasificador del que desea usar el presupuesto.

En el campo “CANTIDAD” se pone:

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

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

Descripcion Unidad de Uso  Clasificador
070400190075 CINTAAISLANTE 1 in X 20 m UNIDAD 231541
070400190075 CINTAAISLANTE 1 in X 20 m UNIDAD 231813
070400190075 CINTAAISLANTE 1 in X 20 m UNIDAD 2319189
070400190075 CINTAAISLANTE 1 in X 20 m UNIDAD 2311111

Cantidad

.oooc
.oooc

oo
noor

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

Una vez que ingreso la cantidad, hacer clic en el botdn grabar (icono de diskette).
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Manicipalidad Distrital de Yosé Lesnarde Orités
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Quedara el pedido de la siguiente forma:

& Médulo de Logistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO

Archivo  Ventana

@S| I

ORTIZ

<& Registro de Pedidos de Compra

Afio [2021 |  Mes: [Fetrero »| [~ Todos Ee”:“' 9 - [SUB GERENCIA DE TRANSTO TRANSPORTE v _~ |
osto

Tipo [Bien

x| Pedidos|

= Todos Responsable [CARRANZA BARCES MARCO ANTONIO

Copia de Pedido

| vBiere |

Act.OpexC.C.

Fecha de Autorizacion 00/00/0000
Fecha de V.B. Jefe 00/00/0000

PENDIENTE

00112 C 15/02/2021 PECOSA
00125 C  18/02/2021 PECOSA Descripcion Unidad
00173 C 24/02/2021 PECOSA _ de Uso
00187 C 25/02/2021 PECOSA

PAPEL LUSTRE 48 cm X &4 cm COL CIENTO
PLUMON PARA PIZARRA ACRILICA DOC.
PLUMON PARA PIZARRA ACRILICS C
LAPIZ NEGRO GRADO 28

EMP X 22

FOLDER MANILA TAMANO A4
SOBRE MANILA TAMARC OFICIC EMP X 50
BOLIGRAFO {LAPICERC) DE TINTA - EMP X 50

PAPEL BOND 75 g TAMARNO A4 EMP X 500
TELA FRANELA X 1.50 m DE ANCH( METRO
CINTA DE EMBALAJE 2in X 55 yd UNIDAD
FECHADOR AUTOENTINTABLE 30 n UNIDAD
REGLA DE PLASTICO 55 cm UNIDAD
FORR.O DE PLASTIC:O TRANSPARE UNIDAD
ENGRAPADOR DE METAL TIPO ALK UNIDAD
CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE UNIDAD

Estado del tem |F‘UR EVALUAR

Canjaas [

PECOSA | |

Solicitada Autorizada | dido Fecha

500000 sooo [ T~ =

3.0000 oooo [ r =

3.0000 oooo [ M ==
12.0000 0000 [~ ™ i

N |

100.0000 oooo [ M ==

1.0000 oooo [ M i

4.0000 o000 [~ i
25,0000 oooa [ ==

£.0000 oooo [ M i
12.0000 o000 [~ i

40000 oooa [ ==

4.0000 oooo [ M i
12.0000 o000 [~ i

2 0000 oooa [ ==

£.0000 o000 [~ i |

| 23.1 51 2 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES ¥ MATERIALES DE OFICINA

I71 6000010215 BOLIGRAFO (LAPICERO) DE TINTA SECA PUNTA FINA COLOR AZUL.

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

solicita al jefe del drea que autorice el pedido para su posterior certificacion presupuestal y

adquisicion.

En caso necesitar la impresion del pedido debera hacer clic en el botén de impresidn (icono de

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

“Visualizar clasificador”.
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Muniespalidad Distrital de José Leonarda Ontiy

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

& Madulo de Logistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Archidh
<‘ =] I Ly
| S—

& Registro de Pedidos de Compra

Tipo [Bien | Pedidos|

C
00112 C  15/02/2021 PECOSA
00125 C  16/02/2021 PECOSA
00173 C  24/02/2021 PECOSA
00187 C  25/02/2021 PECOSA

ﬂ [~ Todos Responsable |CARR_ANZA BARCES MARCO ANTONIO

Afio [2021 v  Mes: [Febrero v [~ Todos E::ILU de . [SUB GERENCIA DE TRANSTO TRANSPORTE ¥ _v | B

Copia de Pedido

| pendiente |

ActOpex C.C.

Fecha de Autorizacion 00/00/0000

10/02/2021 VB JEFE

Fecha de V.B. lefe 234032021

Estado del kem [VB JEFE

BOLIGRAFO {LAPICERC) DE TINT E|
BORRADOR BLANCO PARA LAPL )

CARGA PARA PLUMON PIZARRA U

CINTA DE PLASTICO ADHESNA P U
COLA SINTETICA X 20 g u

ENGRAPADOR: DE METAL TIPO A UJ
FECHADOR AUTOENTINTAELE iU [ tem]

BOLIGRAFO {LAPICERC) DE TINT U " Relacion de Pedidos

CINTA ADHESWA TRANSPARENTL |  Relacion de PECOSAS
CINTADE EMBALAJE 2in X 55 ydl) | (" Relacidn de Pedidos de Compra Aprobados

CORRECTOR LIQUIDO TIPO LAP! Tipo: =

CORRECTOR LIQUIDO TIPO LAY | nacde- [00/00/0000

Hasta:

BOLIGRAFC {LAPICERO {* Formato de Registro de Pedido

(" Relacién de ftems de Pedidos

00/00/0000

FOLDER MANILA TAMARO A4 | Grupo

FORR(O DE PLASTICO TRANSPAF L

Clase: |

LAPIZ NEGRO GRADO 28 o
[23.1 5.1 2 PAPELERIAEN G Famiia: |
ttem: |

I71BDDEID1 0218 BOLIGRAFO (LA

[ e

4 Reporte —
Registro Opciones
14 4 » pl EER=] I
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha :
Médulo de Logistica Hora
Versién 20.06.00.U1 Pagina :
PEDIDO DE COMPRA N°
UNIDAD EJECUTORA  : 005  MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ
NRO. IDENTIFICACION : 201218
Tipe Usc : Consumo
Direccitn Solictante : SUB GERENCIA DE TRANSITO TRANSPORTE Y VIALIDAD
Entregar a Sr(a} . CARRANZA BARCES MARCO ANTONIO
Fecha o 10/0242021
Actividad Operativa : C0003  ADQUISICION DE BIEMES PARA LAS ACTNVIDADES DE LA OFICINA
0 - regque N* 0042021 SETWYTP
Wotiva ° ﬂﬁJ\lT‘é\m\d'\Tzﬁl’L DE C\I:I:N'\
| FF/Rb | META / MNEMONICO | Funcién | Divisién Func | Grupo Func Frograma | Frod/Fry Act/AObr
| 508 | 0013 | [ER 008 | 0008 | 9001 | 3999999 5000003 |
| Cédigo Descripcion ! Especificaciones Técnicas Clasificador Cantidad Unidad Medida |
502300250035  CINTA DE EMBALAJE 2 in X 55 yd 231512 12.00 UNIDAD
503300250150 CINTA DE PLASTICO ADHESIVA PARA EMBALAJE 48 mm X 210 yd 231812 .00 UNIDAD
TI0200040135  CINTA ADHESIVA TRANSFARENTE INVISIELE SUPERFICIE ESCRIBIBLE 231 5.1 2 &.00 UNIDAD
34 in X 72 vd
TIOE0D0MD024  FOLDER MAMILA TAMARC A4 231512 100.00 EMF X 25

Se recomienda imprimir después de haber hecho clic en el botén “VB Jefe”, sino saldra en la hora

de impresidn el estado de “SIN VISTO BUENO”.
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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

< Reporte — x
Registre  Opciones
« 4 EES 2@ B
F
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha : Z3/03/2021
Modulo de Logistica Hora : 10:23
Version 20.06.00.U1 Pagina: 1de2
PEDIDO DE COMPRA N° 00076
UNIDAD EJECUTORA - 005 MUNICIRALIDAD DISTI Erbq e
NRO. IDENTIFICACION = 301216 F!g'ﬁ *ﬁg EBTjEND
Tipe Use : Consumo
Direccion Solictante : SUB GERENCLA DE TRANSTO TRANSPORTE Y VIALIDAD
Entregar a Sria) : CARRANZA BARCES MARCO ANTONIO
Fecha © 10022021
Actividad Operativa : C0003 ADQUISICION DE BIENES PARA LAS ACTVIDADES DE LA OFICINA
; . requeriiends N 004-2021- SETVYTP
hiotiva " ASUNTO: MATERIAL DE OFICINA
FF/Rb | META / MNEMONICO Funcidn Diivisién Func. Grupo Func. Programs ProdiPry Act/AVObr
5-08 0013 03 006 nona 5001 3959959 5000003
Codigo Descripcion / Especificaciones Técnicas Clasificador Cantidad Unidad Medida
B0G300250035 CINTA DE EMBALAJE 2 in X 55 yd 231512 12.00 UNIDAD
B0G30025015D CINTA DE PLASTICO ADHESIVA PARA EMBALAJE 48 mm X 210 yd 231512 8.00 UNIDAD
710300010135 CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE INVISIBLE SUPERFICIE ESCRIBIBLE 23.1 5.1 2 6.00 UNIDAD
M4in X T2 vd
710600040024 FOLDER MANILA TAMARND Ad4 231512 10000 EMP X 25

Ahora aprenderemos como autorizar un pedido.
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Wanicipatidad Deotnital de Jooé Leouarnds Onty

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Perud: 200 afios de Independencia”
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5. Autorizar pedido como Jefe de area.

Habiendo ingresado al mddulo de logistica, ingresar a la opcién “Autorizacién de pedidos”

¥ Médulo de Logistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Tablas Programacion Pedidos Procesos Seleccién Adquisiciones Almacenes S.N.P. Utilitarios

Registro del Pedido >
Autorizacion del Pedido -

Seguimiento del Pedido

Pedidos Consolidados para Compra

Registro de Gastos Generales

Compra por Encargo

Hacer doble clic en el icono de carpeta amarilla que corresponde a su area:

2 Module de Legistica - Ejecutora: MUMNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEOMARDO ORTIZ

Archive  Ventana

*’ “‘ ."777'.‘?-
\L' y

L

IEREEIES

£ Autorizacion de Pedidos

[ Bisqueda ]
Afio [2021 x| ‘“ ~ll =2

Centro de
Costo

302160201 OFICINA DE ALCALDLA
301218020201 SECRETARLA GENERAL
301218020202 IMAGEN INSTMUCIONAL ¥ ACC UE MUNICIPALIDAD DI‘ PO MAF{ES VILLEGAS JUAN PABLOD
301218020203 OFICINADE ARCHMNO ¥ ACCES UE MUNICIF&&LIDAD DI‘ LOVATON HOYOSADF{I.&NA

3012160203 OFICINA DE CONTROL INSTITUC UE MUNIC <
3012160204 PROCURADURLS PUBLICA MUNILUE RILIT
3012180303 GEREMCILA DE ASESORLA JURID UE MUNICIFH\LIDAD DIt ABANTO RODRIGUEZ FRANCO RICARD
301218030401 GERENCLA DE PLANEAKMIENTO "UE MUNICIPALIDAD DISALCANTARA GABRIEL SEGUNDO SANT
301216030405 SUB GERENCIA DE PROGRAMA UE MUNICIPALIDAD DIEVALNVERDE REYES VANESSA DEL CARRK
301216030501 GERENCLA DE ADMINISTRACIONUE MUNICIRALIDAD DI TORRES MONTOYA HERMAN
301216030502 SUB GERENCIA DE CONTABILID: UE MUNICIF‘ALIDAD DI‘TORF{ES MONTOYA HERNAN
301216030503 SUB GERENCIA DE TESORERIA UE | \
301218030504 GEF{ENCLA OE GESTION DE REC L

301216030506
301216030507
301216030508
301216030604
201216030605 OFICINA DE MULTAS % SANCIO UE MUN
201216030607 OFICINA DE LICEMCIAS % AUTO UE MUNICIF&‘\LIDAD Dl CENTURION ALVARADO ELMERANTONI
301216030701 GERENCIADE DESARROLLO ECUE MUNICIPAL i
201216030705 SUB GERENCIA DE PROGRAMA UE MUNICIPALIDAD DIS DIAZALTAMIRANO ALEJANDF{O

301218030706 UNIDAD LOCAL OE EMPADRON UE MUNICIPALIDAD DIE RODRIGUEZ DAVILA LUIS ALBERTO

301216030505 SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ PROCESOS INFORMATICOS

=}

[=N=-N]

A R Xy X

cooooaoh

cooconn coo000 00000

o0 =0cMa

=
oS cmoooo =

=31
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Muniespalidad Distrital de José Leonarda Ontiy

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Seleccionar el pedido en la lista de la izquierda, y luego seleccionar:
Para Bienes: clic en el botén “Para Compra”

Para Servicio: clic en el botén “Autorizar”

& Maodulo de Logistica - Ejecutora: MUMNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ
Archive  Ventana

<@ TS

2 Autorizacién de Pedidos

Tipe Ppto |1 =

Estado del tem [\WB JEFE

Centro de Coste [SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION  PROCESDS
Afio [2021 - Mes |Febrero_w [ Todos Repcnsable [cUENTAS BARBARAN RAUL PABLO CESAR
Tipo [Bien =] Estado [VB JEFE ~] T~ Todas ConsutaPcA | Disponibiidad Pptal
Fecha Fecha Aut. tem [ 00/00/0000 Fechaaut. Ped [ 2370372021
00042 C  01/02/2021 VB JEFE  P.C.

Autorizar -

Fecha VB. lefe I 01/02/2021

Descripcién Unidad |Clasificador Cantidad A
de Uso omerd 1 |

FOTOCOPIADORA MULT UNIDAD 26 3 2.1 1 1.0000 D000

Desautorizar

Para Servicios

42227260011 FOTOCOPADORA RULTIFUNCIONAL

Para Bienes _Para Compra|

Luego para dicho pedido se va activar el boton “Generar PAO”, con el que el area de
Abastecimiento o Logistica podra ver su pedido para darle atencion.

En caso no ubique su pedido hacer clic en el check de “Todos”
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Manicipalidad Distrital de Yosé Lesnarde Orités

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Perud: 200 afios de Independencia”
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2 Mcdulo de Legistica - Ejecutora: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEOMNARDO ORTIZ

Archivo  Ventana
ICIEXEIE

& Autorizacién de Pedidos

Tipo Ppto I 1 = I Centro de Costo [SUB GERENCIA DE TECNOLOGLA DE LA INFORMACION ¥ PROCESOS
Afio |2021 vI Mes IFebreru VI [~ Todos Reponsable  [CUENTAS BARBARAN RAUL PABLO CESAR
Tipo [Bien =]  Estado [WB JEFE =T Consulta PCA | Disponibilidad Pptal

Estado
1 VB JEFE

Tipo|
P.C.

I; Genera CCMN
Fecha Aut. tem I 00/00/0000 Fecha Aut. Ped 23/03/2021 Autorizar

00042 C
Estado del tem IVE.IEFE Fecha V.B. lefe | 01/02/2021

Desautorizar

Descripcion Unidad |Clasificador Cantidad Para | PECOSA
de Uso Solicitada [Autorizadal -‘cnv N® | Fecha .-om
FOTOCOPIADORA MULTI UNIDAD 2. 1.0000 oo (I [ ]

(742227260011 FOTOCOPLADORA MULTIFUNCIONAL

Para Compra |

Apareceran los siguientes mensajes:

Mensaje al Usuario ﬂ

P20 Secuenda del Sictome

0 Generacién del PAO exitoso.
% Generar PAD b

o I—
o Incorporar a un PAQ existente epialagererancl NeEACE 12

$ Aceptar Salir | I$ Aceptar | Cancelar | $
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Menicipalidad Distnital de Jooé Leonardo Ontis

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y PROCESOS INFORMATICOS
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
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Luego aparecera un cuadro para llenar los datos del pedido ingresado al P.A.O.

1. Buscary seleccionar al responsable del area que autoriza el pedido

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

3. Unavezingresado lo anterior presionar el botdn grabar (botdn con el icono de
diskette”.

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

Datos del C.C.MN. 1
N® Cons. 01160 Tipo Bienes Estado lurizadu
Fecha C.CM.MN. [ 0100212021  Responsable | ﬂﬂ
Tipe de Compra Compra Institucional Modalidad Adgu. |0r_1 - MODALIDAD DE ﬂ
Proc. Seleccion  |ASP v PsAl” mc T NeRmef [
Tipo de Regimen Ezpecial | ﬂ

Moneda |Nuevo Sol =
“alor Estimado S/ 19,BBD.DDJ

Paig Departamente Provincia Distrite

|[PERU = | [LaMBAYEQUE  =| [cHICLAYO | |JoSE LEONARDO O_* |
Mes Propueste  [Marzo - Cédige CIU 00000 -1 §4l
Cbjete 2 [ |

Sintesis del C.C.M.N.
REQUERIMIEENTO N* 001-021-MDJLO-GAF/SGTIP
SUNTO: ADQUISICION DE UNA IMPRESORA MULTIFUNCIONAL

i

3
Detalle Porcentual del PAC | Pedidos Dr# | E_|

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

con el cual el drea de Abastecimientos o Logistica podra ejecutar.

Debera notifica su pedido a la Sub Gerencia de Logistica a través de Administracidon con documento
y con su Pedido impreso y firmado por el jefe del area.

De acuerdo a la “DIRECTIVA N. 007-2017-GR.LAMB”, en su numeral 6.2 , deberd adjuntar los
Especificaciones Técnicas(para Bienes) o Términos de Referencia (para Servicios) a su pedido,

debidamente firmado.

Manual SIGA — Generacién de Pedidos v0.1 - Abril-2021 Pagina 14|14
SGTIyPI
//rcb



