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Sistema de Gestión de Compras  
 

El sistema de Gestión 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 está orientado al control de los procesos de presupuesto, logística y almacén, 

a continuación, se explicará los módulos de requerimientos, presupuesto, logística y 

almacén, contenidos en el sistema SigCompras. 

Acceso al Sistema 

 

Para accesar al sistema sigCompras, debe tener previamente un usuario y contraseña que sera 

solicitado a la oficina de tecnologia de la entidad. 

 

Sección de Maestros. 
Contraseñas 

En esta seccion puede realizar el cambio de contraseña de su usuario, es recomendable realizarlo 

de manera periodica para mayor seguridad. 
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para realizar el cambio de contraseña, ingrese los datos solicitados en el siguiente formulario, y 

luego guardar, sino desea cambiar la contraseña presionar el botón cancelar. 

 

 

 

 

Periodo 

Para consultar información en sistema sobre requerimientos, órdenes de compra, etc de años 

anteriores, presionar la opción periodo y cambiar de año. 
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El sistema mostrara una ventana donde ingresara el periodo al que desea cambiar, para guardar 

presionar el botón cambiar, en caso no desee realizar el cambio presionar el botón salir. 

 

 

 

 

Módulo de Requerimientos. 
 

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

Requerimiento: 
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Para realizar un nuevo requerimiento seleccionar y agregar los campos de unidad orgánica, centro 

de costo, meta siaf, rubro, actividad poi, tipo de requerimiento, almacen y observación que es una 

descripción breve del requerimiento, en ese momento se habilitará el botón insertar, presionar 

sobre el para registrar la información del nuevo requerimiento. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

para agregar los ítems que contendrá el requerimiento se tiene que agregar la información 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 información 

presionar el botón agrega (6). 
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Para generar el número de requerimiento presionar el botón grabar (1), para actualizar presionar 

editar (2), y eliminar presionar el botón eliminar (3), y buscar presionar el botón buscar (4) 

 

 

 

Para cerrar el requerimiento y que este se envié automáticamente al área de logística presionar el 

botón cerrar (1), para anular presionar el botón anular (2)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguimiento del Requerimiento. 

 

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

requerimientos. 
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Para realizar la búsqueda debe ingresar el número del requerimiento(1) y darle a buscar(2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reportes de requerimientos:  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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). 
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Herramienta:  

Para realizar modificaciones al requerimiento, centro de costo, detalle, cabecera y fecha de 

requerimiento ingresamos a la sección de herramientas. 

 

Para modificar la fecha colocar el número de requerimiento y presionar el botón buscar, y luego 

ingresar la fecha modificada, y presionar el botón grabar. 
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Para modificar el centro de costo ingresar el número de requerimiento presionar el botón buscar, 

agregamos el nuevo centro de costo para el requerimiento y presionamos el botón grabar. 

 

 

 

 

Para modificar el detalle del requerimiento ingresar el número requerimiento y presionar sobre 

el icono de la lupita para su búsqueda, para editar el requerimiento seleccionar de la lista el 

requerimiento y presionamos sobre el icono de lápiz.  
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Para modificar la cabecera del requerimiento ingresar el número requerimiento y presionar sobre 

el icono de la lupita para su búsqueda, para editar la cabecera del requerimiento seleccionar de la 

lista el requerimiento y presionamos sobre el icono de lápiz.  

 

 

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 
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Módulo de Logística. 
 Solicitud de certificación: 

Para generar una solicitud lo que debemos hacer es dirigirnos a logistica, solicitud de 

certificación y solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 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). 

 

 

 
1 

2 



Sistema Gestión de Compra de Compras (SigCompras) 
2024 

_____________________________________________________________________________ 
 

Página 13 de 14 
 

 

Dentro de ello debemos identificar la actividad poi que tenemos que agregar dicha necesidad 

(1), a continuación debemos seleccionar el tipo (2) y agregar el articulo (3) 

 

 

 

 

Módulo de Almacén 

 Solicitar articulos: 

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

 

 

Dentro del modulo debemos completar los campos seleccionados e ir a articulos para solicitar 
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¡Es importante seleccionar la casilla de “VER!” para seleccionar el artículo en stock. En caso se 

desee buscar un artículo en específico, debemos escribirlo (1) y buscarlo 

 

 

 

 

 

Luego de ello podemos editar la cantidad del pedido a solicitar y en caso de equivocaciones, 

podemos eliminar el artículo. Una vez ya finalizado la solicitud lo que debemos es grabar para 

generar el número de pedido para el despacho correspondiente. 

 


