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PRESENTACION:

SIGA es una herramienta informatica que simplifica y automatiza los procesos
administrativos en una entidad del Estado y que sigue las normas establecida
por los Organos Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

OBJETIVO:

Al finalizar el curso el participante estara en la capacidad de conocer la
importancia y beneficios del Sistema Integrado de Gestién Administrativa -
SIGA en las Entidades del Estado, las normatividad actual vigente y su
interaccion con el Sistema Integrade de Administracion Financiera del Sector
Publico (SIAF-SP).

DIRIGIDO A:

A Servidores Publicos y técnicos administrativos de las areas usuarias:
Administracién, Contabilidad, Logistica, Presupuesto y todas las areas que
realizan requerimientos de las instituciones publicas. Asi mismo a personas
que deseen pertenecer a las entidades del estado.

Estudiantes, técnicos, contadores, administradores, economistas,
profesionales en general del drea gubernamental y personas interesadas en el
uso del SIGA con un método de aprendizaje sencillo y practico.
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TEMARIO:

MODUILO1I:

e MODULO ADMINISTRADOR
» Creacion de usuarios.
» Brindar accesos a los Mddulos del SIGA

« MODULO CONFIGURACION
o USO DE CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS
» Procedimiento para solicitar la creacién de nuevos items al drea de
Catalogacion del MEF.
» Incorporacion de items nuevos al catalogo SIGAMEF
» La importancia del“enlace de los Clasificadores de Gasto y Cuenta
Contable por item en el Catdlogo Institucional.
o USO DE TABLAS MAESTROS
Pautas para el correcto registro de las tablas
= Sedes
= Personal
= Centro de Costos.
» Proveedores
» Registro de Actividades Operativas
» Registro de Marcas
» Actividades y su enlace a los Centros de Costos.
» Laimportancia de los tipos de uso y su aplicacién en la préctica.
Casos Practicos
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« MODULO LOGISTICA
o LAIMPORTANCIA DEL REGISTRO DE GASTOS GENERALES
= Como generar la Plantilla de Gastos Generales.
Como generar un Pedido de Gastos Generales.
Autorizacién de Gastos Generales y CCMN.
Caso Practico

o LA IMPORTANCIA DEL REGISTRO DE PEDIDOS DE COMPRA Y
SERVICIO
= Registro de Pedido de Compra/Servicio, de acuerdo a las
Especificaciones Téenicas o Términos de Referencia.
= Conocer el estado de los pedidos'de Compra y Servicio.
= Reportes de Seguimiento de Pedidos y Reserva Presupuestal.
» Autorizacién del pedido.

o LA CERTIFICACION EN EL SIGA Y SU INTERFASE AL SIAF.
» Generacion del Consolidado de Cuadro Multianual de Necesidades
(CCMN)
= Como consolidar més de 01 pedido en un PAO.
» Generar la certificacién SIGA y su interfase al SIAF.

o PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LA ORDEN DE COMPRA/SERVICIO,
SU INTERFASE AL SIAF

» Generacidn de la Orden de Compra (Selecciéon de Marcas y Registro
de plazos de Entrega) y Servicio (Registro de plazo de Ejecucion de
Servicio).

= Registro de la Interfase del Compromiso anual.

» Registro de la Interfase del Compromiso mensual (Generacion de
Expediente SIAF)

» Anulacién y rebajas de Ordenes (Con Interfases SIGA SIAF) Casos
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MODUILOII :

« SUBMODULO ALMACENES

o PROCESOS DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION EN LOS
ALMACENES
» Registro de Inventario Inicial 2023
» Generacidon de Kardex de los Almacenes 2023
= Registro de Ingresos por Compra.
= Registro de Nota de Entrada al Almacén - NEA.
» Generacionide Pedido Comprobante de Salida - PECOSAS.
= Reportes de Existencias en Almacén.
= Reportes Contables de Almacén
Caso practico

« MODULO PATRIMONIO
= Registro de Inventario Inicial Institucional.
» Registro de Inventario Inicial No Institucional.
» Actualizacion del Inventario Inicial.
= Emision de Reportes.
= Altas Institucionales y No Institucionales
= Bajas de Activos
= Asignacion de Bienes
Mantenimiento de Activos
Desplazamientos
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o REPORTES Y CONSULTAS
= Reporte de 6rdenes de compra de activos.
» Reporte de Bienes de Entradas al Almacén.
= Consulta de bienes patrimoniales.
= Reporte contable de bienes patrimoniales.
= Reporte de Patrimonio segin Centros de Costo.

o PROCESO DE CIERRE CONTABLE MENSUAL Y ANUAL
= Proceso de Cierre Contable
= Proceso SBN
= Proceso de carga dellnv. Inicial.por Afio

o UTILITARIOS
» Exportar Informacidn.
» Exportar/Importar Inventario Inicial Institucional.

« MODULO BIENES CORRIENTES

Personalizacion de Catalogo de Bienes Corrientes
Registro Inicial

Ingreso

Asignaciones

Consultas de Bienes Corrientes

(e]

[e]

[e]

o

(o]

e MODULO DE TESORERIA
o Pedido de Viaticos Institucional
o Generacion de Planilla de Viaticos
o Autorizacion de Planilla de Viaticos
o Compromiso de Planilla de Viaticos
o Devengado de Planilla de Viaticos
o Rendicion de Planilla de Viaticos
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MODALIDAD Y FECHAS:

El PAE serd dictado bajo la modalidad PRESENCIAL, en el auditorio del
Colegio de Contadores Publicos de Moquegua (Calle Tacna 839 - Moquegua)

FECHA DE INICIO: 28 de ABRIL
FRECUENCIA
VIERNES
06:00 pm a 09:00 pm
SABADO
09:00 am a 12:00 m
CERTIFICADO:

El certificado del PAE SIGA, serd emitido por la Junta de Decanos de Colegios
de Contadores Publicos del Pert y por el Colegio de Contadores Publicos de
Moquegua por 100 horas académicas.

COSTO:
EL Costo por el PAE SIGA es de S/ 400.00 PAGO UNICO.
FORMAS DE PAGO
1. EFECTIVO -y 2. YAPE:
MOQUEGUA: Calle Tacna 839 Moquegua 958 880 281 a nombre de:
ILO: Jiron. Alfonso Ugarte 223 - 3er piso CANDY FORTUNATA QUISPE
Jueves 3:00 pm a 6:30 pm COAYLA

Directora de Finanzas del CCPM.

3. TRANSFERENCIA/DEPOSITO: Cai a

CAJA AREQUIPA. arequips

Cuenta Nro. 00045294102100001003

Codigo Cuenta Interbancaria - CCI Nro. 803-009-120202000751-05
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PRE-INSCRIPCIONES:
La pre-inscripcion lo pueden realizar mediante el siguiente link.

https://forms.gle/Q95BkT8ejKzeDNkt7

hasta el dia sabado 25 de abril.

INFORMES:
o Celular y WhatsApp: 958 880 281
» Teléfono Fijo: 053632061

« MOQUEGUA: Calle Tacna 839 Moquegua

Horario. Lunes a viernes 8:30 pm-12:30 pm y 3:30 pmra 6:30 pm
« ILO: Jirdn. Alfonso Ugarte 223 - 3er piso

Jueves 3:00 pm a 6:00 pm
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