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RESUMEN

El presente informe detalla la actividad realizada en la oficina de abastecimientos
de la UGEL Mariscal Nieto, sobre la realizacién de 6rdenes de compra y servicios
en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa- Modulo logistica (SIGA-ML).
En el desarrollo de la actividad se detalla el procedimiento para generar una orden,
miciando en el sub médulo de pedido, autorizacion del pedido, autorizacion
presupuestal en el submddulo programacion, hasta comprometer la orden en el sub
moédulo de adquisiciones. Las 6rdenes generadas en dicha entidad fueron por
montos menores a 8 UITs (Adjudicaciones sin proceso), que se encuentra

contemplado en el articulo 5 dela Ley de contrataciones del estado 30225.

Como conclusiones de este trabajo se afirma que: el SIGA ayuda a que toda la
informacion sea automatizaday simplificada, asi como también nos permite realizar
la programacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios y el plan anual de
contrataciones. Hace falta un lineamiento o una directiva especifica que regule el
procedimiento, plazos y requisitos de las contrataciones iguales o inferiores a 8
UITs. La oficina de personal deberia tener un programa de capacitacion sobre la
forma en la cual hacen sus pedidos o requerimientos respecto a las especificaciones

técnicas o términos de referencia.

Se recomienda que cada drea usuaria deberia hacer sus propios pedidos y no el drea
de abastecimiento, es recomendable la existencia de una directiva o un lineamiento
que regule las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8UITs.
Asimismo, la oficina de abastecimiento debe coordinar con las diferentes areas

usuarias para la presentacion oportuna de los cuadros de necesidades.

Palabras clave: 6rdenes de compra, pedido de compra de bienes y servicios.



ABSTRACT

This report details the activity carried outin the supply office of the UGEL Mariscal
Nieto, on the execution of purchase orders and services in the Integrated
Administrative Management System-Logistics Module (SIGA-ML). In the
development of the activity, the procedure to generate an order is detailed, starting
in the order sub-module, order authorization, budget authorization in the
programming sub-module, until committing the order in the procurement sub-
module. The orders generated in said entity were for amounts less than 8 UITs
(Adjudications without process), which is contemplated in article 5 of the State

Contracting Law 30225.

As conclusions of this work, it is stated that: the SIGA helps to make all the
information automated and simplified, as well as allowing us to program the table
of needs for goods and services and the annual contracting plan. There is a need for
a guideline or a specific directive that regulates the procedure, terms and
requirements of contracts equal to or less than 8 UITs. The personnel office should
have a training program on the way in which they make their requests or

requirements regarding the technical specifications or terms of reference.

Itis recommended that each user area should make its own orders and not the supply
area, the existence of a directive or guideline that regulates contracts whose
amounts are equal to or less than 8UITs is recommended. Likewise, the supply
office must coordinate with the different user areas for the timely presentation of

the needs charts.

Keywords: purchase orders, purchase order for goods and services.
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ACRONIMOS Y ABREVIATURAS
SIGA: Sistema integrado de gestion administrativa.
SIAF: Sistema integrado de administracién financiera.
SEACE: Sistema electrénico de contrataciones del estado.
UIT: Unidad impositiva tributaria.
CAP: Cuadro de asignacion del personal.
PECOSA: Pedido de comprobante de salida.
CMN: Cuadro multianual de necesidades.
PPR: Presupuesto por resultados.

PCA: Programacién de compromiso anual.
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INTRODUCCION

El Ministerio de Economia y Finanzas en su busqueda de mejorar la gestion
administrativa, desarrolla el sistema integrado de gestién administrativa (SIGA),
como herramienta de ayuda para las unidades ejecutoras con la finalidad de mejorar
la simplificacion de procesos administrativos en el marco de la modernizacion de
la gestion publica. Este sistema informdtico, tiene relacidon con otros sistemas del
Estado como el sistema integrado de administracién financiera (SIAF), sistema
electronico de contrataciones del estado (SEACE), mediante la interface. Cuenta
con el modulo logistica que es de suma importancia para el drea de abastecimiento,
que permite administrar, registrar y emitir informacion para la toma de decisiones
acerca de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios. El SIGA permite
generar 6rdenes de compra y de servicios, la atencion de los pedidos de bienes y
servicios provenientes de las distintas dependencias de la entidad para optimizar la

atencion a los requerimientos y cumplir los objetivos y metas institucionales.



1.1

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES
Descripcion de la institucion

La unidad de gestion educativa local de Mariscal Nieto, es un d6rgano
desconcentrado de la direccion regional de educacion Moquegua, tiene
relacion presupuestal con el gobierno regional de Moquegua, y técnico
normativa con el ministerio de educacién, con personeria juridica de
derecho publico interno, es responsable de proporcionar el soporte técnico
pedagdgico, institucional y administrativo a las instituciones educativas de
su jurisdiccion, para asegurar un servicio educativo de calidad con equidad.
Su mision, se relaciona con brindar un servicio educativo en todos los
niveles y modalidades, a través de personal docente y administrativo

capacitado, caracterizado con ideas renovadoras abiertas al cambio.

1.1.1 Ubicacion.

Centro poblado los Angeles, prolongacién los Angeles Mz. G lote
02

1.1.2 Accesibilidad.

Acceso por el country club la villa-Samegua, acceso por el alto la

villa.
1.1.3 Vision y mision
1.1.3.1 Vision.

Brindar un servicio educativo en todos los niveles y
modalidades, a través del personal docente y administrativo
capacitado y caracterizado con ideas renovadoras abiertas al
cambio, a través de las acciones sostenidas y permanentes.
Asimismo, promover el desarrollo de la persona y garantizar

la formacién integral del educando.



1.1.3.2 Mision

Convertirse en una entidad moderna, flexible y adecuada a
las necesidades del drea jurisdiccional de la UGEL Mariscal
Nieto, comprometida con su sector, garantizando un servicio
educativo de calidad con una imagen publica excelente que
forme ciudadanos a partir del desarrollo equitativo de las
capacidades creativas y productivas, recurriendo a
procedimientos de gestion pedagdgica e institucional
actuales con modelos eficiente y descentralizados, en base a
una cultura de valores con respeto a la identidad Individual y

colectiva, para mejorar la calidad de vida.

1.1.4 Historia

Aprueban dmbito jurisdiccional, organizacion interna y cuadro para
asignacion de personal (CAP) de diversas direcciones regionales de
educaciéon y sus respectivas unidades de gestion educativa.
RESOLUCION SUPREMA N.° 204-2002-ED Lima, 19 de
diciembre de 2002 de conformidad con lo establecido en la Ley N.°
25573 - Ley de Presupuesto del Sector Publico, con lo establecido
en el Decreto Legislativo N.° 560 - Ley del Poder Ejecutivo, el
Decreto Ley N.° 25762, modificado por la Ley N.° 26510; SE
RESUELVE: Articulo 1°.- Aprobar el dmbito jurisdiccional, la
organizacién interna y el (CAP), de las direcciones regionales de

educacion y sus respectivas unidades de gestion educativa.



CAPITULOII
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR UNA ORDEN DE COMPRA
2.1 Procedimiento para generar una orden de compra en el SIGA

Para la realizacion de ordenes de servicios y de compra, utilizamos el
sistema integrado de gestién administrativa (SIGA) con interfase al sistema

integrado de administracion financiera del sector publico (SIAF-SP).

2.1.1 Pedido de compra de bienes y servicios

Para generar una orden de compra, se debera realizar el siguiente
procedimiento: buscar en el escritorio el icono SIGA, utilizar el

usuario y contrasefia asignada.

Figura 1. Ventana deacceso alsistema. (MEF, 2020)

A continuacién, se mostrard una ventana. Nos dirigimos al
submédulo pedidos, esta opcion permite generar los pedidos de
compra de bienes. El ingreso a esta opcién es siguiendo los pasos:
“pedidos - pedidos de compra de b/s”, como se muestra a

continuacion:



Tablas  Programacion | Pedidos | Procesos Seleccion  Adquisiciones  Almacenes  SNP.  Utilitanios  Gestid

| Registro del Pedido »|  Pedidos Programados (PECOSA)
Autorizacion del Pedido | Pedidos de Compra de B/S |
Seguimiento del Pedido Pedidos de Compra por Encargo

Pedidos Consolidados para Compra Pedidos (PECOSA) por Encargo

Registro de Gastos Generales ' K
Compra por Encargo -

Figura 2. Registro de pedido de B/S (MEF, 2020)

Luego de ingresar a esta opcion, el sistema mostrard la ventana
registro de pedidos de compra, esta ventana contiene el filtro afo, el
que nos permitird seleccionar el periodo en el cual se realizaron los
pedidos. Asimismo, en la parte baja de la ventana se mostrara la
relaciéon de los centros de costo, asi como la sede, responsable y

numero de personas asignadas al mismo.

& Regio e Pedies d Compn
Ao [t x|

Cantrn g Cowlos g0 Fesponsabin W' Personds

B CENTRO DE COSTO PRNCRAL PAREDES TRUILLO CLALIDIADEL PLA
i CENTRO DF COSTO 20Nl Z0NAL LA ROGA PEREZ PABLD

Figura 3. Registro de pedidos de compra (MEF, 2020)

Al entrar a la carpeta amarilla del centro de costo correspondiente,
el sistema nos mostrard la ventana de registro de pedidos de compra,

la misma que contiene todos los filtros que necesitamos seleccionar.

- Registro de Pedidos de Compra

Ao 2014 =] Mes [Hoviemk =] T Todas g::"” ; [GACHE DE EFDEMILOGIA, =B copis de e
T [Bien =] Puckdos w|[™ Tedos Responzable BONZALES SEMMARID ROMMELL Duw-mm!jmm:l;.cm

[0 Jod Feche T Estoo_] ‘

Figura 4. Ventana deregistro de pedido de compra (MEF, 2020)

Una vez seleccionado todos los filtros, en la parte izquierda de la

ventana se mostrardn la relacion de pedidos de compra que han sido
5



generados. Para poder observar el detalle del pedido y el detalle del

item, debemos ingresar a la carpeta amarilla del pedido o item

correspondiente.

- Regietro de Pedidos de Compra

&fin [3018 *] ues [Erero =] [ Todos E:::I”' [PROMDCION DE L& EALUD jﬂ Copia de Pedida
Teo (G4 =] Pedidos w|[" Todes Responsable SEVLLATORRES LUS Tareas x C Costs

F : Tk TOREADD PARA CONPEA.
ocha o Aulerizacin | 18012016 Estndo dei bem [AUTOREZADO PAAA CONPRA

Facha de V8. Jafa 13042046

15012016 APROBADD
150206 APROBADD
1509201E APADBADD
1002016 VB JEFE

15072016 APADBADD
102046 VB JEFE

Figura 5. Registro de pedidos de compra (MEF, 2020)

Seguidamente para registrar un pedido no programado para compra,

realizaremos los siguientes pasos:

Seleccionar todos los filtros de la parte superior de la ventana
seleccionar el afio, mes, tipo (bien o servicio) y centro de costo.
Después de eso, insertaremos el pedido, dando clic con el botéon

derecho del mouse y seleccionar la opcidn insertar pedido.

P
shfiz] ves[ 2] o 0% camag o costo pauees L i | Fwien |
| Tos[Ben =] Poss] w1 Todos Pesponsitie RESPONSADLE PRUERA oo i

w Fecha de Autorizncidn | SOMD0M
FachadeVE Jo | 290000
=]

e c A Unided | ':l'pl:i:i
| do L | Saletnda mﬁ ﬁ

HAasC 3 Elimnr Pedid
CTH ADFERYA TRARSPAEEN LNAD s W |

Exindo ol bam VB JEFE

-

Descrpoen

Figura 6. Ventana deinsertar pedido (MEF, 2020)

Luego de seleccionar la opcién insertar pedido, el sistema mostrara
la siguiente ventana, en la cual el usuario va a registrar los datos del
pedido, asi como la meta, fuente de financiamiento y los demads

filtros, como se muestra en la ventana.



| oo [7000 =] wes: =] % Tosos % [ cruran ot costo pRUA =18 Cop e Pedeln | Fendiente
( Tos [Bn =] Feduos =] 5o Feaponsatie RESPOMGABLE PRUEHA ot CecC |

i Pl Ellﬁ! B% [Him - Exzadn VB JEFE
[T Fecta de Acierzncin [DRROOSOS
Nesa L '] FieFip i Rupro] 1-£0 L

e |
o oW Eliminar Pedide |

mﬂ

ActDpe  [C300E w]|CAMIE - GES ACRINEITRATIA
Tipz st L _=[fCarmgrns i I Exiwemg 7
J Eringw s usuiaRto PRUEEA
Yo B4 RPORMATRA W' BO3-2300-
UERSENTT) [E UTLES [E ESCRTORD

Figura 7. Filtros del pedido (MEF, 2020)

Una vez que grabemos, el registro creado se mostrard en la lista de
pedidos y en estado pendiente, también se mostrard una carpeta
amarilla, para poder observar los datos guardados solo le damos clic

en la carpeta y se podra verificar los datos registrados.

sl x| =) 7 Teems E:‘HL:I""' - [FQUPG 0 CONUNEACNES Bl s P | Pestere |
Tioo |Bien  w| Pedido *|[" Todos Hnunmahehluumsnfmmmfw bt OpeaCl

Fecha e datonzacn | D0GH000 Fainds de e BT

Fechade VA Jefe | ZUEUZEN

=

Figura 8. Lista de pedidos (MEF, 2020)

A continuacién, se registrard los items que forma parte del pedido,
para ello damos clic con el botén derecho del mouse en el espacio y
seleccionaremos la opcion insertar bien, segun el tipo de pedido

seleccionado.



Mo T3] Mex [Carz] [ Tosen SO0 [GRRAES VI Copnserese
[Too [Ben ] Peados] ™ ] acos Responsatie EASTLLO VALOEZO CARMEN VICTORM ActOpexCC

Fecha oe Autargacen | 0ORGO000 ¢ m-l'—
Fecha de VB Jole LGTV0000

Figura 9. Insertado delbien (MEF, 2020)

Si la meta del pedido es estrategia, se mostrard las opciones: insertar

bien Presupuesto por Resultados (PpR) y eliminar bien (PpR).

o [3075 5] Weu oo =] [ Totne S0 . [FROUOCON OE LASALUO I  comoereaso | vesen |
Too [Sen v Peddon] w]I Todes Rensonsatie BEVLLATORRES LUG ActOpexCC.

'ocudohamzwnnl 0000/0000 imwhnf—
Fachade VB Jele IWO

OO0 0N

Figura 10. Insertado del bien ppr (MEF, 2020)

El sistema mostrard la ventana de busqueda de items, seguidamente
ingresamos el nombre del pedido en la descripcion como vemos en

el ejemplo, luego de ello ingresamos la cantidad requerida y

guardamos.

compe | =]

Ciade: [
| DescripcinfpapEL BTN AS F]

THT200050221 PAPEL BOMD B0 § TAMARD AL L1 5.1

TIT20080221 PAPEL BOND B0 g TRMARG AL CERTO 231 8.1 I
TITR0M050221 PAPEL DOND B § TAMARD Ad %19 i [

PAFEL BOND B0 G TAMAND A4 54z 7]

TIT200050224 PAPEL BOND 80 G TAMAKND &4 ERPsOUE X 500 a2 g
TITRO0050224 PAFEL BOND B0 G TANARD A48 EWRSOUE X500 23.1 6 195 ooeg 7
TIT200050013 PAPEL BOND B0 & TANARD A4 MELLAR 231812 oma [T
TIT200050013 W-FELiUhBWGTﬁ-H-‘Ebli NELAR 2319143 b [~
TIT200050013 PAPEL BOND B G TARARD 24 MRLLAR 2318199 a0 [
TIT200050242 PAPEL BOND 80 g TaMaFaD As DE COLOAES EMPROUE X S00. 231 5.0 2 boag [
THTRON050247 RAFEL BOND B0 g TAMARG A4 DE COLORES ENFAOUE X500 231 54 2 ooag [~
TIT200050242 PAPEL BOND B0 g TAMARD &4 DE COLGRES ENPOOUE X200 2.0.1 B 188 oeea [
TIT20050223 PAPEL BOND B0 g TAMARD A4 ENPAOUE K500 2231 54 2 L
14 >
23 1 51 2-PAPELERA EN GENERAL, UTRES ¥ MATERIALES DE OFICHA ﬂ l

Figura 11. Ventana de bisqueda de items (MEF, 2020)



Si la meta del pedido es presupuesto por resultados, se mostrard la
ventana PpR, y por defecto aparecerd seleccionado el insumo del kit.
De la misma manera ingresamos el nombre del pedido en la

descripcion, la cantidad que se requiere y seguidamente le damos

guardar.
S o= ol oy  umo Eammance
Data I == 7 Actva P
Descripcin FajaLENGRLE ﬂl i Fisicn: o

| tisuind Medda

~|uiian

LR T
< »

23 1 £ 2 1- MATERIAL HSUMOS METRUMENTAL ¥ ACCESOMOS MEDCOS, OURAUAGICSS. DOOHTOLOCCOS v DE LASORATDMAD

Figura 12. Ventana de busqueda de items-insumo kit (MEF, 2020)

Seguidamente ingresamos la cantidad requeriday le damos guardar,

los items insertados se visualizardn en el detalle del pedido.

- Rigittrn de Padiden da Commpra

g [ =] e | =] W lows E:::m | EbmTRO DF CoRTO PRULEA :.:J M‘"“"Q einin
Tos[Ben =] Fedtss] o Todss Respmesse Gagpowgaml PRUBRN AR Tprach
Feoni de Aatoracdn | GLOEAD0Y BN
Fachn da v E irle R L

Figura 13. Detalle del pedido (MEF, 2020)

Una vez terminado el registro del pedido, proceder a darle clic en
visto bueno “VB jefe” para su posterior autorizacion por la oficina

de abastecimientos o la que haga sus veces.

R T -
F Rty e Pedidos de Compra
(afe (o0 y] wew[ x| P T E::':'"' [ ceiman o cosTa RS Gl Copasebuses [ Vet
Tipe |Ban  =| Pedaiod w|[” Tadas Faspzrashi RESFONSARLE PRUIEA AptpenCC |

o [ Sovdsnon
Fache dukuicacts | 4 Estidrdeibem FOREVALGAR
fachade'v Jun | domAG0OE

g,

Figura 14. Registro de pedido de compra (MEF, 2020)



2.1.2 Autorizacion del pedido

Esta opcién permite que el drea de Abastecimientos o la que haga
sus veces, le dé el tratamiento correspondiente al pedido, ellos se
encargan de tomar la decision si se compra la totalidad o una parte,
si se desestima total o parcialmente, si se genera un documento
llamado PECOSA (Pedido de Comprobante de Salida) total o
parcial. Asi como también, proporciona informaciéon de la

disponibilidad presupuestal y saldos del presupuesto compromiso

anual (PCA) de cada Pedido.

= e OO T

i Tablasz Programacion Pedsdos Proceszos Seleccion Adguisiciones
Registro del Pedido >
I Autorizacion ded Pedido ]

Seguimiento del Pedido

Pedidos Consolidados para Compra
Registro de Gastos Generales

Compra por Encargo

Figura 15. Autorizacién del pedido (MEF, 2020)

Ingresando a esta opcion, el sistema mostrard la ventana autorizacion
de pedidos, la misma que contiene los filtros de bisqueda afio y
centro de costo, asi como la relacién de centros de costo registrados
en tablas — centros de costo. Luego de la selecciéon de los filtros
correspondientes, el sistema muestra la ventana con la relacién de

centros de costos de la unidad ejecutora.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos columnas:
pendientes bienes y pendientes servicios. Estas columnas indican la
cantidad de pedidos que se encuentran en estado “vb jefe”,

pendientes de autorizacion.

10
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Figura 16. Ventana de autorizacién de pedidos (MEF, 2020)

Para ejecutar la autorizaciéon de los pedidos, el usuario encargado
ingresarda a la carpeta amarilla del centro de costo correspondiente,
mostrando la ventana de autorizacién de pedidos, seleccionar el
pedido correspondiente en estado “vb jefe”, seguidamente dar clic
en el botén para compra. Automdticamente va a cambiar el estado

del pedido de “vb jefe” a “aprobado”.

& Btosizacidn de Pedidor

Trofpn [l =] Cerdr o8 Costo DEERRCHO GENEREL

Afia [0 x| Mes x| ¥ Todo Feponsstle  [AZ0STA ROCRIGUEL CARLA

Too [Ben =] Entsn | =1 P Todws consapCA | Dissonbiud e
Fecha g tem | D000 Fectaeut fed [ TROERID P
Estacks del 1em VB JEFE Focts VB, Jete [ 1BLSEIZ

Dessderizar

pnﬁ-:-:-MTmmwmu BOOAL

Figura 17. Ventana de autorizacién de pedidos (MEF, 2020)

Seguidamente, dar clic en el botén Autorizar, mostrdndose el
siguiente mensaje al Usuario, al cual dard clic en Si para efectuar la

autorizacion:
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2.1.3

e R

Li'! iDesea Aprobar el Documento de Pedide! T

Figura 18. mensaje alusuario (MEF, 2020)

Luego de aprobar el documento de pedido, generamos CCMN o
incorporar los items de pedido a un CCMN ya existente, como se
muestra en la siguiente ventana, le daremos aceptar y nos generard

un nimero de CCMN, que tendremos que anotarlo para su posterior

.
bisqueda.
i L R i )
i ]
TeoFpiofi = Canten ok Costo DIRECCION EECUITIVA,
Af |20 - Mer |hiio  *| [ Todos Reponzable |
Teo [Ban =] Eslada | x| ¥ Tados cogutepce | Disponass ri
w-e-omj
Fecha st tem [ 28072000 Focha . Podidy [ TOATA0R0 e
Esiado def tem hmmmn. Fecha WB Jefe | JEATGOZ0 I dortia

T corpona & un COMY ausents

et Sk

SH070071 50052 ANCRICL A & ACI0) CLAVULANICO 00 ag 4 28 5 maS sl SUS Tl

Figura 19. Ventana de autorizacién de pedidos (MEF, 2020)

Autorizacion presupuestal

Nos dirigimos al sub modulo de “programacién- consolidado del
C.M.N (Cuadro Multianual de Necesidades)- consolidado C.M.N.-

Actualizado”, como se muestra en la ventana.
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Figura 20. Ventana de programacién (MEF, 2021)

Luego de ingresar a esta sub opcidn, el Sistema mostrard la ventana
Consolidado C.M.N. - Actualizado, presentando la relacion de los
consolidados ya generados en el Sistema. Como podemos observar
en sintesis del CCMN se describe el pedido a atender y en donde nos

ayudaremos de los filtros para una biisqueda rapida.

| o Conolidato CAMN. - Actuakizedo

.AﬁcFIﬂN >
Tipg | Toskos: ']
Hrmand CCal

Extado CCME [ =]
A

=@ FP,‘,,.I

Piro, Cerl COMN |

Fespons: |

Deso CoMN |

DO3B5 5 MBMST-SERWICIODESE ASP i 5 792 =1 ’
[~ 00387 5 ABRST-SERVIOO DESE ASP | &1 % r =l )
[” 00388 5 ABWET-SERVICIODE SE ASP | i 5, B79279 0144 uerizado r = )
[T 00383 5 ABAST-SERWOCDESE &SP | kil 5l B7I2T3 45 Adtorizado r =
[T 00390 & SSGG.- SERVICIODEEN AP | icial &I, 2500000 OV6 Ausorizada o s |Cusdmdes
[T 000 5 SERVIONDE SEGLRIDW. ASP [Teoees] s 2351 0000 Aorizedo om0t [Cusdo e
[" MODS = PATRMOMO - SERVICKD ASP | Peddos | G =0 3150000 0000 Aworizado W oEe ooorE  |Cusdwdes
[T 0007 S CONTRATACKINDEUNS wsP | Pedubs | 5 S/, BODDGD 000 Auborizady Fossl ooms  [Cusdiodes
[T 0008 5 SERVIOODEFOLIADDL a5P | Peaos | 5 5, 300000 0000 AURITANO ¥ s ooz |snRwe
[~ M008 £ CONTRATACKIN CEL S8 A5 | Peduos | 54 50 1000000 0000 Awmorizada P o ond | Cusdmoodes
[T MO0 5 CONTRATACKINCEL S8 ASP | Pedidos | 5 5/ 1385857 0000 Auborizadh F o ooier [Snfus o
[T M0M 5 CONTRATACKINDEL S8 ASP | Pedidos | i 50 150000 0000 Auforizaco F 88 o000 [SinRua
[T M2 5 CONTRATACKINDEL 5B ASP | Pedidos | 5 S/, 150000 0000 Auerizada om0 [Sinfs
[T MM3 5 CONTRATACKINCEL 58 ASP | Pedios | B8 5/ 150000 0000 Auorizado G B T 2
€ 3
Sinteses del CCMN SELUENE IS

COMM Froyeciado

Figura 21. Ventana de consolidado C.M.N actualizado (MEF, 2021)

Seguidamente nos dirigimos al campo ndmero CCMN, ahi
ingresaremos el nimero CCMN que generamos, en la autorizacion

de pedidos. En la ventana se mostrard la informacién

correspondiente al nimero CCMN buscado.
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Figura 22. Ventana de C.M.N- actualizado-bisqueda (MEF,2021)

Para generar la certificacion de crédito presupuestario en el SIGA, el
registro del CCMN debera encontrarse en estado Autorizado. Para
ello realizaremos el siguiente procedimiento: seleccionar el CCMN

correspondiente e ingresar al botén Autorizacién Presupuestal.

2 Consolidado CMN. - Actualzada

Aiva [2070 ] Mod Ady: <] Zstado co | = i

b actusiz, 0 | [ Autorizaciin Fresupcestal
Toc: [Todos ] Toofroc: | (1% Reapon | =¥ o] L Seguimiento CCMN
MimeroCCMN[ o, Cert. CCHIN |

S SERWICIO PARABRINDA ASP . 00 0000 Autorizado

S SERVICIO PARAEFECTU ASP : , 00 0000 Autorzadn
S SERVICIO PARAEVALLY ASP : , 0000 Autorzado
S SERVICIO PARAEVALLY ASP :

Sintesis del CCMH Secuencias
COMPRA DE BOLSAS DE TELAS - CCMN Proyectada
darhiia 5

B TATH N T L)

Figura 23. ventana delC.M.N actualizado (MEF, 2021)

Ingresamos los datos del expediente de contratacion, tanto como en
el campo derequerimiento, como también en el campo deinformado

con documento, y le damos clic en el botén autorizar.
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Figura 24. Ventana de certificacién presupuestal (MEF, 2021)

El Sistema mostrard el siguiente mensaje al Usuario, al que daremos

clic en Si, para generar la certificacion:

ﬁ Desea generar &l Mro de Cestificacion 7

Figura 25. Ventana de mensaje alusuario (MEF, 2021)

El Sistema verificard que las cadenas presupuestales cuenten con
saldo o disponibilidad presupuestal en el SIAF-SP, Si cuenta con
saldo, el Sistema mostrard la ventana de impresion de certificacion,

con el nimero de certificacion a generar y la fecha.

Aplicado 8 Pao Actualizado Fecha Cmiﬂcac:&n! 202016

Nro Certificacion 4

& =\

Figura 26. Ventana de impresion de certificaciéon (MEF, 2021)
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2.14

Luego de grabar, el sistema mostrard un mensaje al Usuario, al cual
daremos clic en Si para confirmar el registro interno del niimero de

certificacion.

Dandoclic en el botén aceptar, se visualizard el formato certificacion

de crédito presupuestario.

Procedimiento para comprometer una orden de compra

Para generar una orden de compra, debemos realizar el siguiente
procedimiento: nos dirigirnos al sub modulo adquisiciones-orden de

compra, como se muestra a continuacion.

o Moo de Logistica ]
Teblar  Progremacion  Peclidos  Procesas S‘.“!C(lﬁr\_- liiciones | Mmipcene  SNP. Utilitanos - Gestan Presupuestal  Inbegracitn
Cuadra de Adquisicion
| Orden de Compra
Orden de Senvicio

Canformadad de Senicios
Secuencia de leFase *

Devengado

5

Figura 27. Ventada de sub modulo adquisiciones (MEF, 2020)

Luego de ingresar a esta opcion, el sistema mostrard la ventana
ordenes de compra, mostrando el listado delas érdenes ya generadas.
Activaremos el menu contextual dando clic con el botén derecho del

mouse y seleccionaremos la opcion insertar orden de compra.

Ed Ordenes de Compra

Aba (2018 «| Mes |Esere w]| Tipopol.[q =l
Crigan Confrald | TODOS =

Fecha M Cupdro

Adqueic

Q00002 OUDI201E DODDOZ LINKWORKE S4.C &, 1 85870 Comprometids  Aprol Q0000136

Insertar Orden de Campra
Eliminar Orden de Compra

Figura 28. ventana de listado de 6rdenes de compra (MEF, 2020)

El Sistema mostrard la ventana orden de compra, que estd

conformada por las pestafias: Registro O/C y Detalle O/C. En la
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pestaiia registro O/C el usuario deberd registrar los datos necesarios

dela orden de compra, luego de ello grabamos y salimos.

[rchive  Wentana

-ile
3 Braen O Com,
Registro 0/C | |
Tioo Presupuesic  [Presupuesto inst. Miro. Q#C a1 Estado [ Pendiente
Cuadro oe Adg 0060003 - Wes Corerdens. oD
Proceso Seleccin ADJUDICACION SN PROCEDIMENTO ;1 Fecha Organ 'm‘s_
Mro Proc. Selscoion [215 Psa
. it | CP - CONTRATO - PAGOS w
Provesoor [CRANCAFE BOCANEGRA CARLOS ENRIGUE =1 98] Cif g | T 9= Opere v =]
Orden Recepcionada| KO _ | Fecha de Recepcion [ 00/00/6000 Tipo Adguisicien Enﬂwn Instiscional
Mimero Contrato  [456 Fecha[ (0000000 Dec. SiaF [ 288 | T T
Resumen Adq [MATERAL DE GRCHA et = =
Concepto prueba con antencion de pedido vaND cero no automatics Tipo Conssmo  [Consumo
Almacén ALMACEN CENTRAL b
Justificacsin Med Mejor Fecha de
Compra O Pago DO/00D000
OSCE Nro. Certificacén [~ 33
D Procesn  [G99999%8 D Orden [esassses SIGA
Monto Moneda Monto Soles
I 009 | oo
Maneda  [SI- Tipa de Cambio [ 1.000000
W Wenta I 2748 | 27.48
v [ =1 [l ) (L=R7 ] 204 [ 254
I

Total Factura 3240 | 3240

Figura 29. Ventana deregistro de orden de compra (MEF, 2020)

El paso siguiente serd comprometer la orden, en la relacion de
ordenes de compra, seleccionaremos la orden que deseamos

comprometer y luego darclic en el botén fase compromiso.

- Ordenes de Compra

Afio Iﬁls_;-] [ Fnlreru;i Teoppio i =
Cmgen Conirato mr_ﬂsTi

Baisisic

- Exiada W® Exjp  Rmphac3scesim
DOODOME WS 00047 SUITO DEMAN HERMANGE 5.8 & 17,357 fomprometiin B Procesn 0000443 [ [ 3
DOODHT 10CZRMS Q00050 WPCRTACICHES HRAOHA SAL & 1,383 D0 Compronefido En Proceso D0D0DAR44 [ [ i
0000048 10020 E 000051 PROTEMAH SRLTDA £l 11,550 D0 Comprometido En Froceso 000001145 [ I;

GOOOMS 180CHE (000N ACS REFRIGERACON S8 C ) 1,950 [0 Parchert= Persierte

Fase Compromea Giros del SiF | £1 del SIAF

Figura 30. Ventada delistado de 6rdenes de compra (MEF, 2020)

A continuacion, el sistema mostrard la ventana fases presupuestales

de la orden, revisaremos que todos los campos estén correctamente

llenados para luego darle clic en comprometer.

17



tfe: [THENAE | TeoFresupeesio | Presupaesio Rsoconal | Mo Orden [ @B TR e Bl
Fses o I reken |
Sac Fass

4] J

Wiarco Presupusstsl

Tatsl 935 ATE00 3,000 0 o0 w azi

(3l | X

. de Costo [08 1500 < CFICHGS, DE ABASTECIENTC

Figura 31. Ventana de fases presupuestales de la orden (MEF, 2020)

Para comprometer la orden de compra, ingresar al botén. El sistema
mostraré el siguiente mensaje al usuario, al cual daré clic en si, para

efectuar el compromiso.
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3.1

CAPITULOIII
ANTECEDENTES Y OBJETOS
Antecedentes internacionales

Valenzuela, Tercero, Estrada, y Chavac (2003) citado por Belito y Centeno
(2019) en su trabajo de investigacion acerca del “Analisis del Sistema de
Administracion Financiera (SIAF) en Guatemala, su participacion,
interrelaciéon entre poderes del Estado, su importancia en las entidades
publicas y su aplicacion” tuvo por proposito intercomunicar el SIAF y sus
subsistemas a través de procesos tecnoldgicos con el Sistema
Gubernamental (SAG), este dltimo tiene por propodsito apercibir de data
importante, pertinente para la toma de decisiones, esta data tiene que ser
transparente y basada en el principio de centralizacion de la norma, con una
separacion operativa dentro de la gestion financiera de las arcas del Estado,
el sistema gubernamental contempla politicas dentro del espacio de ser
eficaz y eficiente, teniendo el principio de economicidad, esto contribuye
generalmente a fortalecer las cuentas publicas llevando a todas estas al
servicio de la sociedad, el manejo de la interfaz del STAF al SAG hace que
los empleados del fisco nacional sean responsables de sus actos. Finalmente
concluye que el SIAF se interconecta por procesos tecnoldgicos con el SAG,
ya que permite conocer también el grado de avance, logros y problemas en

materia de la administracion logistica de la entidad en la que se implemente.

Orozco (2009) citado por Belito y Centeno (2019) en su tesis de pre grado
titulado “Importancia del Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF — SIGA) en el proceso administrativo de la Municipalidad de San
Pedro, San Marcos — Guatemala” se formulé como proposito principal
examinar, identificar y describir los sistemas asi como los provechos acerca
de la buena toma de decisiones de los empleados publicos, tras plantear su
objetivo general, en su estudio tomé como marco poblacional el total de
empleados publicos que ejercian sus actividades en las dreas de presupuesto
y administracién para el afio 2007, tras la aplicacién de un cuestionario con

respuestas en escala de Likert, los hallazgos obtenidos revelan que el 67%
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3.2

delos empleados publicos tienen un conocimiento aceptable delos procesos
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIAF — SIGA). En
funcién a los hallazgos conforme a los conocimientos de la interfaz y la
creacion del sistema, se encontré que el 60% de los empleados tiene un
conocimiento alto. Finalmente concluye identificando que existe un
conocimiento medio de los empleados publicos de los procesos suficientes
del STAF-SIGA en la administracién correcta de la municipalidad, también
ha logrado identificar que existen dentro de la municipalidad necesidades
fundamentales que se arraigan en la eficiente gestion administrativa en torno

al manejo eficiente de las finanzas internas.
Antecedentes nacionales

Huaman y Ochoa (2019) en su tesis titulada “El Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) y su influencia en las contrataciones de
bienes y servicios en la universidad nacional de tumbes, afio 2017”. La
presente investigacion determind la influencia del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) en las contrataciones de bienes y servicios
en la Universidad Nacional de Tumbes, afio 2017. La investigacién fue de
tipo no experimental con disefio descriptivo correlacional. La técnica
utilizada fue la encuesta, se utilizO como instrumento de recoleccién de
datos el cuestionario y fue aplicado a una muestra de 20 personas. Los
resultados determinaron que existe influencia directa alta significativa del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) en la contratacion de

bienes y servicios en la Universidad Nacional de Tumbes, periodo 2017.

Garcia (2017) realizé la investigacion titulada “El Sistema Integrado de
Gestion Administrativa Modulo Logistica (Siga-Ml) y su influencia en las
contrataciones Publicas del Hospital Santa Rosa del Distrito De Tambopata
- Periodo 2016”tuvo por finalidad determinar la influencia del uso del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa al momento de contratar
bienes y servicios en el hospital, para lo cual se han empleado los métodos
analitico, descriptivo y deductivo, apoyados con técnicas de encuesta,

entrevista, observacion y andlisis documental. La informacién obtenida fue
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util para demostrar la hipétesis general, es decir, la aplicacién del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa Médulo Logistica (SIGA-ML) influye
de manera significativa en las contrataciones Publicas del Hospital Santa

Rosa del Distrito de Tambopata - periodo 2016.

Chicoma (2019), realiz6 la investigacion titulada “Efectividad del sistema
mtegrado de gestion administrativa (SIGA) en la gestion logistica de la
UGEL San Ignacio 2018”. Esta investigacion tiene un objetivo proponer un
“Plan para optimizar la eficacia del SIGA en el servicio logistico en la
UGEL San Ignacio” ademds por su naturaleza literal fue “Descriptiva” de
esquema ‘“no experimental, transversal y correlacional”, se aplico el
instrumento de recoleccién de datos, andlisis documentario, encuesta para
directores y técnicos administrativos a una muestra aleatoria de 81
colaboradores, logrando obtener la confiabilidad general es 91%
considerandose “Excelente” con tendencias diferencial entre fases del 10%,
ademds la correlacion entre variables es positiva y el promedio obtenido
oscila entre + 0.59. Demostrando cientificamente que la investigacion es
viable, para lograr mejorar la eficiencia administrativa del SIGA en la

UGEL San Ignacio.

Paucar y Quispe (2017) en su tesis titulada “Sistema integrado de gestién
administrativa (SIGA) y toma de decisiones en la direccién regional de
transportes 'y comunicaciones-Huacavelica-2017”. Los objetivos fueron
determinar la manera como el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA) se relaciona con la toma de decisiones en la en la direccién de
transportes y comunicaciones en Huancavelica — 2017; dela misma forma
determinar de la manera como el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa en sus dimensiones logistica, patrimonio y presupuesto por
resultados se relaciona con la toma de decisiones; el tipo de investigacion es
basica cuyo nivel es correlacional, el método general empleado fue el
cientifico, los métodos especificos fueron el método descriptivo, inductivo
y deductivo, el disefio de investigacion es la correlacional, la muestra para
la investigacion estuvo conformado por 160 trabajadores de la Direccidn, a

los que se aplicaron el cuestionario de encuesta, la obtencién de los
21



resultados se realiz6 aplicando los instrumentos para medir la correlacion de
las variables en estudio referido al Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y la Toma de Decisiones, procesado en un programa
de Ms-Excel V. 2010; de los que se han obtenido los resultados, cuya
intensidad de relaciéon lineal estadisticamente positiva y fuerte es r=
89.90%); con grado de significancia de p0.05, y 95% de confianza. Este
resultado permitié llegar a la conclusién final que la manera como se
relaciona el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)y la Toma
de Decisiones es positiva y fuerte, en la Direccién Regional de Transportes

y Comunicaciones de Huancavelica —2017.
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CAPITULOIV
DISCUSION O APORTES

El sistema integrado de gestiéon administrativa fue creado con el propdsito de
mejorar la eficiencia en la gestion publica, es una herramienta informética que fue
bien creada, porque es de gran ayudaen el proceso logistico, a generar 6rdenes de
bienes y servicios en menor tiempo posible, atendiendo de manera oportuna los

requerimientos, esto ayuda con la simplificaciéon de procesos administrativos.

En otras entidades del Estado, donde se utiliza el SIGA, son las dreas usuarias
quienes se encargan de hacer sus pedidos en el sistema. Sin embargo, la oficina de
abastecimientos de la UGEL hace el pedido. Esto significa que hace un doble
trabajo, y en consecuencia ocasiona un retraso, ya que demandaba mucho tiempo
ingresar los datosal sistema, es por ello que, no se le daba el uso eficiente al sistema
informdtico, que fue disefiado con el objetivo de acelerar los procesos
administrativos. Por lo tanto, cada &4rea usuaria deberia hacer sus propios

requerimientos.

Otra limitacion, respecto del trabajo ejecutado es que la entidad no contaba con una
directiva para contrataciones iguales o inferiores a 8 UITs. Por lo que deberia ser
necesario una directiva que regule dicho procedimiento estableciendo los requisitos
especificos para este tipo de contrataciones, asi como los plazos, ya que el no existir
una directiva que lo regule, es probable que haya demora en la atencién del bien o

servicio por parte del proveedor, asi como una demora en cuanto a conformidades

y pagos.

Otro elemento importante, es que deberia existir capacitacion al personal de la
institucion, respecto a la forma en como se hace las especificaciones técnicas del
requerimiento. Muchas veces esto ocasiona demora porque las especificaciones del
mismo, no estdn claras o estdn incompletas, lo que redundaen un mal servicio al

drea usuaria y al ciudadano.



CONCLUSIONES

Primera El SIGA ayudaa que todala informacion sea automatizaday simplificada.
Esta herramienta informdtica nos permite generar 6rdenes de compra y servicio,
atendiendo los pedidos de las distintas dreas usuarias de manera automatizada.
Asimismo, nos permite incrementar las cantidades de d6rdenes de compra y
servicios, lo que conlleva a una atenciéon oportuna de los requerimientos; no
obstante, hay una demora porque el drea de abastecimiento hace el pedido en el

sistema y a la vez lo autoriza.

Segunda Hace falta una directiva especifica que regule el procedimiento, plazos y
requisitos de las contrataciones iguales o inferiores a 8 UITs, ya que esto ocasiona

demora que no permite el uso eficaz de los recursos del Estado.

Tercera Dentro de sus distintas funciones el SIGA nos permite realizar la
programacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios y el plan anual de
contrataciones. Permite interfaz con el SIAF y al estar integrado, permite la carga
del marco presupuestal modificado, programacién de compromiso anual, metas
aprobadas y presupuesto inicial de apertura, sin la necesidad de ingresar al SIAFy

verificar los mismos.

Cuarta La oficina de personal deberia tener un programa de capacitacion a todo el
personal de la institucién para que, en coordinacion con el drea de abastecimiento
se capacite a todos los trabajadores sobre la forma en la cual hacen sus pedidos o

requerimientos respecto a las especificaciones técnicas o términos de referencia.
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RECOMENDACIONES

Primera Cada 4rea usuaria deberia hacer sus propios pedidos y no el drea de
abastecimiento. Por lo tanto, se recomienda que cada oficina realice sus pedidos

desde el SIGA para agilizar el proceso de atencién al requerimiento.

Segunda Seria recomendable la existencia de una directiva o un lineamiento que

regule las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8UITs.

Tercera La oficina de abastecimiento debe coordinar con las diferentes dreas
usuarias para la presentacion oportuna de los cuadros de necesidades, de manera
que esta pueda ser consolidada oportunamente para su respectiva programacion y

atencion.

Cuarta Es necesario capacitacion al personal de la institucidn, respecto a la forma
en como se hace las especificaciones técnicas o términos de referencia. Se
recomienda a los colaboradores que realizan los requerimientos o pedidos deban
capacitarse, ya que la falta de capacitaciéon de los colaboradores de las distintas
areas usuarias que realizan los pedidos, hace que ralentice el proceso logistico, lo

cual implica una tardia ejecuciéon de presupuesto.
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