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Objetivo: 

Pasos a seguir para la Consulta de Códigos Presupuestarios, Contables de Bienes/Materiales/ 

Servicios, así como del último precio con el cual se adquirieron los mismos.  

I. INSTRUCCIONES 
 

1. Ingrese al sistema a través del icono que identifica al SIGAI. 
 

2. Registre su Contraseña y haga un Clic sobre el Botón: ACEPTAR, el sistema le 

muestra en pantalla el Menú del Sistema. 

 
 

3. Seleccione en el menú General el formulario “Consulta de Códigos 

Presupuestarios y Contables de Bienes Materiales”, el sistema le mostrara en 

pantalla el formulario siguiente: 
 

 
 

4. Consulte el precio referencial del producto o servicio y el código presupuestario que le 

corresponde. Por ejemplo, si desea comprar: 

Instructivo 
Sistema Integrado de Gestión Administrativa e Intranet (S.I.G.A.I.) 
Menú General/ Consulta de Códigos Presupuestarios y Contables de 

Bienes/Materiales y Servicios 
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   Aceite para Caja Hidromática 
 
 

 Seleccione por Tipo de Consulta si el producto es: Bien/Material o Servicio. 

 Filtre su Solicitud por: Descripción del Producto, Código Presupuestario (si lo 

conoce) o Código Contable, el sistema le mostrara la información siguiente: 

 
 

 
 
 

 El listado le muestra en detalle, los datos del producto que desea comprar: 
 

 
 
 

 El precio del producto es referencial, este costo corresponde al último producto 

comprado por la Empresa, es tomado por el Área del Almacén General al 

momento de dar ingreso a la Factura emitida por el Proveedor y registrar dichos 

datos en el SIGAI. Así mismo, le muestra la fecha de compra del producto. 

Ahora puede conocer con exactitud, el Código Presupuestario del mismo. 

 

5. Consulte a través del formulario “Consulta de Disponibilidad Presupuestaria” 

con los datos obtenidos anteriormente, si esta en capacidad de procesar el gasto. 

Aparte de esta consulta, es OBLIGATORIO que conozca su disponibilidad para el 

Pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA) que se cobra por la adquisición del 

Bien/Material o Servicio que actualmente es del 9%. A esta impuesto le corresponde 

el Código: 403180100.  

 



Instructivo SIGAI 
Fecha: septiembre 2008 
Np/np 

3

 
 

6. Consulte su disponibilidad por Proyecto o Acción Centralizada y asociado a la 

Acción Específica que le corresponda, según lo presupuestado por su gerencia. 

7. Registre el Código de Gasto si no lo conoce y su descripción, pulse la tecla ENTER, el 

sistema le mostrara si posee o no disponibilidad. 

Ejemplo: 
 Bien/material:  ACEITE PARA CAJA HIDROMATICA 

 Código Presupuestario: 402060600 (Aceite para Caja Hidromática) 

 Costo:    17.800,00 en (Bs.F.: 17,8) 

 
Datos que debe registrar para su consulta: 

 
 

8. El procedimiento anterior, deberá hacerlo igualmente para la consulta del IVA. 

9. Conocidos los datos anteriores proceda según sea el caso: 

Posee Disponibilidad: Registre los datos de su requisición a través del 

SIGAI. 

No Posee Disponibilidad: Tramite ante la gerencia de Planificación y 

Presupuesto un Traspaso a la cuenta que lo requiere 

y una vez se haya hecho efectivo, procesa a 

registrar los datos de su requisición en el SIGAI 

 


