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Sistema de Gestidon de Compras

El sistema de Gestion de Compras denominado SigCompras es un aplicativo informativo
web que controla los procesos de compra de bienes y servicios utilizados por las entidades
de gobierno Municipal.

El sistema esta orientado al control de los procesos de presupuesto, logistica y almacén,
a continuacion, se explicara los médulos de requerimientos, presupuesto, logistica y
almacén, contenidos en el sistema SigCompras.

Acceso al Sistema

SISTEMA DE GESTION DE COM

]
o

Ingrese Usuario:

Ingrese Credenciales

& Acceder al Sistema

Para accesar al sistema sigCompras, debe tener previamente un usuario y contrasefia que sera
solicitado a la oficina de tecnologia de la entidad.

Seccién de Maestros.

Contrasefias
En esta seccion puede realizar el cambio de contrasefia de su usuario, es recomendable realizarlo
de manera periodica para mayor seguridad.

GERENCIA DE TECNOLOGIA

< Maestros [EENEE
~————

@ sdministra Contraseria
D sio
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para realizar el cambio de contrasefia, ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario, y
luego guardar, sino desea cambiar la contrasefia presionar el boton cancelar.

CAMBIA CONTRASERNA

Para mayor seguridad, cambie su contrasefia
periddicamente,

Contrasefia actual

Contrasena nueva

Confirmar nueva contrasena

Guardar

Periodo
Para consultar informacién en sistema sobre requerimientos, 6rdenes de compra, etc de afios
anteriores, presionar la opcion periodo y cambiar de afio.

A Maestros

° Adrnir Contrazefia
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El sistema mostrara una ventana donde ingresara el periodo al que desea cambiar, para guardar
presionar el boton cambiar, en caso no desee realizar el cambio presionar el botdn salir.

PERICDO: 2024

Cambiar

Modulo de Requerimientos.

En esta seccion el usuario genera los requerimientos de compra de bienes o de servicios.

Requerimiento:

[Eeer| B Requerimiento [N Logistica Almacen

8 Requetimiento

; Flujo de Requerimiento

@ Reportes 4

= actudlizaciones

|&F Presupuesto del Centro de Costo
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Para realizar un nuevo requerimiento seleccionar y agregar los campos de unidad orgénica, centro
de costo, meta siaf, rubro, actividad poi, tipo de requerimiento, almacen y observacién que es una
descripcion breve del requerimiento, en ese momento se habilitara el botén insertar, presionar
sobre el para registrar la informacion del nuevo requerimiento.

03 Requerimiento  Logstica Almacen

REQUERIMIENTO

Mro Informacién / Cabecera Requerimiento Informiacisn / Almacen
UOrgénica GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION v v‘ Tipo deReq, | SERVICIOS . simacen | CENTRAL .
C.Costo GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y/ Observacin
SERVICIO DE LOCADOR
2810212024 Meta Siaf 0033 - ACTIVIDADES DE INFORMATICA “
Rubro 09 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS v‘
4
Actividad Poi ASISTENCIA Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS v‘

ARTICULD DESCRIPCION U.MEDIDA CANTIDAD

para agregar los items que contendra el requerimiento se tiene que agregar la informacion que se
muestra en la ventana emergente (1). Al seleccionar el articulo debe completar los campos como:
Precio unitario (2), cantidad (3), tipo de recurso (4), detalle (5). Para grabar la informacién
presionar el boton agrega (6).

DETALLES DEL REQUERIMIENTO x

INFORMACION DE PLANIFICACION

itaRequeriy UOrgénica :  GERENCIADE TECNOLOGIA DE LAINFORMACION ¥ TELECO!
E C.Costo ;. GERENCIADE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ TELECO!
ZRENCIA DE N acen E
SRENCIADE  Actvidad ¢ ASISTENCIAY MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS INFORMA]

)33 - ACTI¥I INFORMACION DEL BIEN/SERVICIO

I - RECURSD

. Cadigo BRATOO011231 Unid, Medida | SERWICIC
SISTEMCIA Y — Upica a
| Description SERVICIO DE LOCAD

8

Detalle

PREC.UNICO ESTIMADO CANTIDAD

SALDO POR CERTIFICAR POR CLASIF.
0.08

INFORMACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION
232911 LOCACION DE SERVICIOS REALIZADOS POR PERSONAS NATUF
RUBRO T.RECURSD
0% - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDAD Seleccione... " V‘
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Para generar el numero de requerimiento presionar el boton grabar (1), para actualizar presionar
editar (2), y eliminar presionar el boton eliminar (3), y buscar presionar el botén buscar (4)

s Requerimiento a
— ==
REQUERIMIENTO ' Busez | Mueva ) Grabs
Nro Informacién / Cabecera Requerimiento Informacion / Almacen
U.0rgénica GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ TpodeReq.  SERVICIOS Amacen CENTRAL "
C.Costo GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y cbservacién “ErvEcan b Locanon
281022024 Meta Siaf 0033 - ACTIVIDADES DE INFORMATIC A
Rubro 09 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS N
Actividad Pol ASISTENCIA Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS

ARTICULOD DESCRIPCION UMEDIDA CANTIDAD

1|888700011231 SERVICID DE LOCADOR SERVICIO 1 001 0.01

Para cerrar el requerimiento y que este se envié automéaticamente al area de Io prr el
boton cerrar (1), para anular presionar el boton anular (2)

Maestres  Requerimiento  Logistica  Almacen

Epe—
Nro Informacién / Cabecera Requerimiento Informacién / Almacen
1782 U.orgérica GERENGIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y Tipo deReq, | SERVICIOS Amacen | CENTRAL -
C.Costo GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y Observaen
28/02/2024 Meta Siaf 0033 - ACTIVIDADES DE INFORMATICA
GENERADO Rubro 09 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS v
P
Actividad Poi ASISTENCIA ¥ MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS

ARTICULO DESCRIPCION UMEDIDA CANTIDAD

1868700011231 SERVICIO DE LOCADGR SERVICIO 1.000 0.01000 0.010 ]

Seguimiento del Requerimiento.

para realizar el seguimiento de los requerimientos presionar sobre la opcion sequimiento de
requerimientos.

N Maestros ! Requerimiento [I gt

! Requerimiento

% Flu

¢! Reportes

7 Actualzaciones

4 Presupuesto del Centro de Costo
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Para realizar la busqueda debe ingresar el nimero del requerimiento(1) y darle a buscar(2).

Pardmetros de Busqueda
GEREMCIADE TECNOLOGIA DE LAINFORMACION Y TELECON ~ ~ Fechalnicie 01/02/2024 Fecha Fin 29/02/2024

GEREMCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION v TELECON

Mes FEB

U.orgérica
C.Costo Nimero
FLUJO CROMOLOGICO DEL REQUERIMIENTO

ORDEN  N° SIAF ANDTACION

N° ESTADO USUARIO FECHA HORA

LISTA REQUERIMIENTO(S)

UND. ORG. MONTO  REQuL. B

N° REQ. FECHA ANDTACION

Reportes de requerimientos:
para visualizar el reporte de requerimientos, ingresar a la seccion reportes requerimiento.

! Requerimiento

-
& Fljo de Requerirmiento

= fctugizaciones I
=i Panel de Requerimientos

ok Prezsupuesto del Centro de Costo

Una vez ingresado en la seccion de reportes de requerimiento, seleccionar los criterios de
busqueda como unidad organica, centro de consto, situacion, mes, tipo de requerimiento, fecha
de inicio y fecha de fin luego presionar el boton buscar (1), para imprimier o descargar presionar

los botones imprime o Excel (2).

Maestros  Requerimiento  Logistica  Almacen

REQUERIMIENTO
Parametros de Busqueda
Stuacion  Seleccione o TpodeReq | Seleccione v
U.orgdnica GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORR vl
Mes FEBRERO v Fecha Inicio 0140242024 Fecha Fin 29/02/2024
UND.ORGANICA NUMERD  FECHA OBSERVACION SITUACION IMPORTE  TIPDORDEN ORDEN

ITEM
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Herramienta:
Para realizar modificaciones al requerimiento, centro de costo, detalle, cabecera y fecha de
requerimiento ingresamos a la seccién de herramientas.

! Requerimisnto
(]
& Flujo de Requerimiento

(¥ Reportes »

E3 Presupuesto del Centro de Costo

Para modificar la fecha colocar el numero de requerimiento y presionar el boton buscar, y luego
ingresar la fecha modificada, y presionar el boton grabar.

Maestros  Requerimiento  Logistica  Almacen

ACTUALTZACIONES DEL REQUERIMIENTO

Requerimient ———p !
ﬂ \ 1782 .:sca
! \—) Actual
‘ U.Crgérica GERENCIADE TECNOLOGIADE
Actulizar Centro de ACTHlzar Eeeta Activa Documento

IFORMACION ¥ TELECOMUNICACION

Gesitd e C.Costo GERENCIADE TECNOLOGIA DE'LA INFORMACION ¥ TELECOMUNICACION
Fecha 28/02/2024
Nuevo
@ @ Fechs
Actuilizar detale Actuglizar cabecera
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Para modificar el centro de costo ingresar el nimero de requerimiento presionar el boton buscar,
agregamos el nuevo centro de costo para el requerimiento y presionamos el botdn grabar.

ACTUALTZACIONES DEL REQUERIMIEN
Feueriments B — Busc: abar \r’mlrlr’ue
@ @ Actual

U.orgirica GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFRMACION ¥ TELECOMUNICACION
Actualizar Centro de Actualizar Fecha Activa Documento
anulado C.Costo GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACION

Nueve

U.orgérica ((seteccione )
= Q
e C.Costo ~|

Actuaizar detale Actuaizar cabecera

Para modificar el detalle del requerimiento ingresar el nimero requerimiento y presionar sobre
el icono de la lupita para su bisqueda, para editar el requerimiento seleccionar de la lista el
requerimiento y presionamos sobre el icono de lapiz.

ACTUALIZACIONES DEL REQUERIMIENTO Salir
L S v
h Parametros de Busqueda
Actualizar Centro de Actualizar Fecha Activa Documento
Costo Anlado
Q } Mimero 1782
Achualizar detalle Actualizar cabecera

MEM  ARTICULO DESCRIPCION UMEDIDA CANTIDAD VALOR:
1| 868700011231 | SERVICIO DE LOCADOR SERVICIO 1000 001000 oo1| [
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Para modificar la cabecera del requerimiento ingresar el nimero requerimiento y presionar sobre
el icono de la lupita para su busqueda, para editar la cabecera del requerimiento seleccionar de la
lista el requerimiento y presionamos sobre el icono de lapiz.

Equerimients

ACTUALIZACIONES DEL REQUERIMIENTO Salir

Sy

© B 0

Parametres de Busqueda de Cabecera

Actuglizar Centro de Actualizar Fecha Activa Documento
Anado
Ndrmero 1782
- ~
Actuaizar detale Actuializar cabecera 6

REQUERIMIENTO EJERCICIO FECHA TIPO £.C0STO0

GERENCIA DETECNOLOGIA DE LA INFORMACICN Y
1782 2024 | 28/02/2024 |5 TELECOVUNICACION

Para activar un requerimiento anulado ingresar el numero del requerimiento y presionar sobre
el icono de busca, en caso deseas activar solo debes presionar el icono de activa

Maestros  Requerimiento  Loegistica  Almacen

ACTUALIZACIONES DEL REQUERIMIENTQ

Activa Documento

Requerimiento
ﬂ ) 178: Sieca
! J Actual
- \
5 UOrglrica GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LAIFORMACION ¥ TELECOMUNICACION
Actualizar Centro de Actualizar Fecha

Costo pg C.Costo GERENCIA DE TECNOLOGIA DECAINFORMACION Y TELECOMUNICACION
Fecha 26/02/20124
@ Estado GENERADO
Actuglizar detale  Actualzar cabecera
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Maestros  Requerimient n

Nro - Fecha

28/02/2024

Dentro de ello debemos completar los campos para que se pueda generar la solicitud:

SOLICITUD DE CERTIFICACION - INDEPENDIENTE

Modulo de Logistica.

Solicitud de certificacion:
Para generar una solicitud lo que debemos hacer es dirigirnos a logistica, solicitud de
certificacion y solicitud.

A f :

~ Soliciud cion Cirecta

Completar Informacion

Unidad Qrganica

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ TELECOMUNICACION V| INGRESADO V‘

Crigen [setecciane ] waor
Finalidad

Objeto de Contratacion

Cuadro de necesidades:

Para registrar en nuestro cuadro de necesidades los bienes o servicios que deseamos hacer en
nuestro requerimiento lo primero que debemos hacer es dirigirnos al modulo de logistica,
cuadro de necesidades (1), registrar cuadro de necesidades (2).

Reporte Genera
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Dentro de ello debemos identificar la actividad poi que tenemos que agregar dicha necesidad
(1), a continuacién debemos seleccionar el tipo (2) y agregar el articulo (3)

Control de Cuadro de Necesidacles
Buscar Cuadro de Necesidades
Uridad Organica GERENCIA DE TECNOLOGIA DEAATNFQRMACION ¥~

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
# ACTIVIDADES - PLANIFICACION

= N

ARTICULO CANTIDAD PRECIO TOTAL

CCIONE
(B)BIENES
(S)SERVICIOS

ER ]
=] ~, FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL

(5] % ASESORAMIENTO INSTITUCICNAL OPCRTUNO EFE:
MUNICIPALIDAD

FEFICIO DE L&

+ ASISTENCIA Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS
W IMPLEMENTACION DE EQUIPOS CCTV

“ IMPLEMENTACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED SERVIDORES Y
DATACENTER.

“# LICENCLEMIENTO DE SOF TWARE
“ MANTENIWMIENTO DE EQUIPOS CCTY

“ MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE RED SERVIDORES Y
DATACENTER.

/ MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS

Modulo de Almacén

Solicitar articulos:
Para hacer pedidos a almacén lo que debemos hacer es darle clic a solicitar articulos

“ Maestros - Requerimiento  r™ Lo

Kl Reports de Solicitudes

Dentro del modulo debemos completar los campos seleccionados e ir a articulos para solicitar

I o L
SOLICITAR PRODUCTOS A ALMACEN

Crigen de Pedido Seleccione v Amacenes | Seleccione ~

28/02/2024 Estado
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y T v‘ INGRESADO ~
mem CODIGO DESCRIPCION U.MEDIDA CANTIDAD ]
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iEs importante seleccionar la casilla de “VER!” para seleccionar el articulo en stock. En caso se
desee buscar un articulo en especifico, debemos escribirlo (1) y buscarlo

ARTICULOS

[OS A ALV  Parédmetros de Consuita..

Registro d Pedir por Unidad Organica ~ GERENCIADE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION v V|

Crigendet  Pedr por Stock Almacen  werl V|

Mota Articulo q—- Tpo Seleccione... v
Cadigo Descripcion Medida Descripcion Articulo Orden

1 | 94798 PARCHE PARA LA REPARACICON DE CAMARA DE CATA PARCHE PARA LA REPARACION DE CAMARA DE AIRE 0

AIRE QO MEUMATICD (CAJA ¥ 10 UNIDADES) O NEUMATICO
M 2 | 52340 PORTA LAPICEROS ACRILICO UNIDAD PORTA LAPICEROS ACRILICT Q

3 94511 PEGAMENTO (CAJA K & UNIDADES) CAJA PEGAMENTC a

4 | 61540 TINTA RENDIMIENTC: 2550 PAG COLOR, UNIDAD TINTA RENDIMIENTS: 2550 PAG COLOR AMARILLO
AMARILLO CAJA X 01 UNMIDAD HP 11 C4838A CAIA X 01 UNIDAD HP 11 C4838A

5 | 64445 PAPEL KRAFT, UNIDAD PAPEL KRAFT. a

& |s537m TINTA RENDIMIENTO: 475 PAG COLOR NEGRO | ymyary TINTA RENDIMIENTD: 475 PAS COLOR NEGRO n
CAIAXOL UNIDAD HP 213% C9351C1 CAILKO1 UNIDAD HP 21X C9351CL
TOMER REMDIMIENTO: 2000 PAG COLOR MNEGRO TOMER. REMDIMIENTC: 2000 PAG COLOR NEGRO

7 | 85380 CAJAXO1 UNIDAD HP LASER JET 1010, 1018, UNIDAD CAIAXO01 UNIDAD HP LASER JET 1010, 1018, 1020, | O v

Primero Pagina 1 / 11 Siguiente Ultimo

Luego de ello podemos editar la cantidad del pedido a solicitar y en caso de equivocaciones,
podemos eliminar el articulo. Una vez ya finalizado la solicitud lo que debemos es grabar para
generar el nimero de pedido para el despacho correspondiente.

SOLICITAR PRODUCTOS A ALMACEN

Mro - Fecha Registro de Peddo de Material Opciones
Crigen de Pedido STOCKALMACEN ~] Amacenes CENTRAL v Editar | Elimina

Mothvo BOND
28/02/2024

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y T v| INGRESADO ~

CODIGD DESCRIPCION UMEDIDA CANTIDAD

1| 717200050165 PAPEL BOND PAGUETE 1 O
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