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A-RESUMEN

Se realizo el andlisis integral del manual de funciones y procedimiento del sector de compras de una
entidad centralizada dependiente del Ministerio de Salud y Deportes. Por tratarse de una entidad
publica tanto el organigrama como los manuales deben ser aprobados por resolucién ministerial en
este caso el ministro de salud fue quien aprobo la Res.1257/2007 y 1331/2011. Qué son los mas
recientes que se encontraron en la institucion, observando que en el 2007 existia la oficina de compra
y fue suprimida por el organigrama del 2011 que se encuentra vigente a la fecha, ademéas que hace
mencién a tareas y sistemas que ya no se utilizan debido a la digitalizacion y despapelizacion del
estado (ej. Entrega de bonos de sueldo en papel).

Los manuales de funciones y procedimiento son elementos claves para asegurar la correcta ejecucién
de las tareas de los distintos sectores y funcionamiento de la entidad, asi como también a la
capacitacion de nuevos integrantes, garantizan el control de la ejecucion del presupuesto publico y la
correcta aplicacion de fondos, dividir las tareas implica un control cruzado ya que la misma persona
gue realiza la compra no puede ser la misma que registra, recepcién los bienes y paga las facturas,

porgue podria prestarse para fraudes.

Se realiz6 una serie de entrevistas con observacion directa de cada tarea, esto es posible y accesible, por
formar parte de la organizacién, por lo que se tienen pleno conocimiento de la estructura y el
funcionamiento de la entidad y la confianza con el personal que les permite emitir opiniones, directas y
sin miedo de ser mal interpretados, sobre todas las tareas que tienen asignadas y la manera en la que
realizan las mismas, existe un factor comdn en cada sector entrevistado y es el agotamiento que

manifiestan por estar sobrecargados de tareas debido a la falta de personal.

Se desarchivaron los ultimos expedientes organigramas y manuales de funciones aprobados
detectandose que los mismos sé encuentran en su mayoria obsoletos e incompletos ademas de la
inexistencia de manuales de procedimientos, por lo cual se procedio a realizar con la informacion
obtenida tanto los manuales de procedimiento como los flujogramas de las principales metodologias
de compras, distinguiendo en como se realiza el proceso actualmente y como se deberia realizar si

existieran todas las areas necesarias para una correcta distribucion de funciones

B-INTRODUCCION
En el presente trabajo se propone realizar un analisis de la estructura organizacional de una entidad
publica centralizada, dependiente del Ministerio de Salud y Deportes de la Provincia de Mendoza. Y

a su vez determinar las consecuencias de la falta de normas claras de actuacion, al no contar con
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manuales de funciones y procedimientos vigentes y actualizados para el desarrollo de sus tareas

habituales.

La investigacion consiste en un andlisis descriptivo de los datos obtenidos a través de la observacion
de los procedimientos, tramites y tareas realizadas por el personal involucrado en esta entidad y la
recopilacion de sus experiencias y sugerencias para mejorar las actividades.

Los resultados indican que hay una relacién directamente proporcional en la mejora de la eficiencia y
eficacia en la realizacion de las tareas diarias de la entidad, al aplicarse correctamente las indicaciones
propuestas en los manuales de funciones y procedimientos. Atribuyendo correctamente las
responsabilidades, acortando los plazos de los tramites y logrando dar respuestas en tiempo y forma a

los requerimientos de las entidades superiores de control a las que el ente se encuentra sometida.

C-PROBLEMA:

La institucion opera bajo una carencia estructural que se manifiesta en la ausencia de descripciones de

puestos de trabajo formalizadas y un organigrama que represente fielmente el ordenamiento jerarquico
vigente.

Esta deficiencia estructural ha generado disfunciones operativas significativas, evidenciadas en una
incorrecta delegacién de responsabilidades que conduce a la duplicacion de tareas o, inversamente, a la
omision de funciones criticas. Tales ineficiencias justifican la urgencia de establecer una definicion
precisa de los puestos laborales a través de un plan especifico para la unidad organizativa.

Por otro lado, el organigrama vigente centraliza las funciones contables y financieras, en el cargo del
ADMINISTRADOR provocando falta de separacién de tareas, fallas en el control interno, y demoras
en los procesos al generar dependencia al cargo.

Si el agente requiere de una licencia prolongada, no existe quien tome la delegacion de tareas o pueda
responder las responsabilidades atinentes al cargo.

En consecuencia, el presente estudio propone en primer término, el disefio formalizado del organigrama
institucional que clarifique la estructura jerarquica; y, simultdneamente, la formulacion de un manual de
Funciones y Procedimientos que detalle el rol, las responsabilidades, el alcance de cada posicion dentro

de la entidad. Y desarrolle con claridad las tareas a realizar por las mismas.

D-OBJETIVOS GENERALES:

[ La formulacion de un manual de funciones en el que se describan los puestos
de la gestion administrativa y las actividades que se comprenden en cada

uno de ellos.
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[ Establecer una guia para la determinacion de limites y responsabilidades a

las funciones de cada cargo para evitar superposicion de roles y mantener el
resguardo del patrimonio y los intereses del estado.

[ Contar con un manual de funciones acorde a las necesidades de la institucion
para incrementar su eficiencia

[ Desarrollar el manual de procedimientos para los distintos mecanismos de
compras descritos en la LAF., con aplicacidn practica sobre las tecnologias
informaticas actuales, que permita la capacitacién de nuevos ingresos y
homogeneizar actividades.

E-OBJETIVOS ESPECIFICOS:

[ | Identificar las distintas modalidades de compras, autorizadas por la LAF y su
aplicacion practica.
] Definir cada proceso de compra y su correcta gestion administrativa,

mostrando los pasos, la conveniencia y complejidad de cada caso.

[ Definir los limites legales de cada adjudicacién, y los controles con que
debe cumplir.
[ Explicar las diferencias entre cada tipo de compra y su utilidad practica con

ejemplos claros.

[ Aportar en la creacion y aplicacion de controles claves en los procedimientos
de gestion de bienes y facilitar el control interno del mismo

[ ] Identificar las actividades de control para el proceso de compras, asegurando

la eficiencia en gestion

Descripcion del enfogue de la investigacion

La investigacion realizada es de tipo descriptiva bajo un enfoque cualitativo. Utilizamos métodos de
recoleccién de informacidn tales como entrevistas a los involucrados en el proceso, a su vez recurrimos
también a la observacion directa, analisis de documentos, andlisis de la normativa obligatoria y estudios

del flujo de informacion, tramites y procedimientos realizados por el Ente.

Estructura del informe

Por ultimo sefialar que el trabajo se estructura de la siguiente manera: en el capitulo 1 se describen los
conceptos y caracteristicas principales del manual de funciones, sobre la base de las definiciones vertidas

de autores como Idalberto Chiavenato .Luego sobre el sustento de la observacion directa y datos
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situacion actual , y por altimo en el capitulo 3 se desarrolla el manual de funciones propuesto.

En referencia a los procedimientos de compras realizados en las instituciones publicas en la Provincia

de Mendoza nos basamos principalmente en la Ley de Administracion financiera 8706 y su decreto
reglamentario 1000/15, ley de Procedimiento Administrativo 9003, el informe COSO | Y I, y
Resoluciones Ministeriales respecto del desarrollo de manuales de Procedimiento y de aprobacion de
organigramas, (es importante destacar que el Ministerio de Salud se encuentra en proceso de cambio
con un proyecto de nuevo Convenio Colectivo de Trabajo, por lo cual muchas de las leyes expuestas
deberéan sufrir modificaciones si se aprueba el nuevo CCT, ya que el mismo modifica los escalafones
salariales entre otras cosas.)

Finalizando se exponen las conclusiones alcanzadas, detallando las ventajas de aplicar el manual

propuesto.
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CAPITULO 1

Marco Teodrico

Manual de funciones vy procedimientos: conceptos

. Oué es un manual de funciones?

El manual de funciones constituye un instrumento normativo de gestién que define con precision el
alcance, las atribuciones y las competencias de cada puesto dentro de la entidad. Acta como el pilar de
la estructura organizacional, garantizando que cada colaborador comprenda su rol operativo y su nivel
de autoridad, optimizando asi la coordinacion interna. Este documento, también llamado manual de
puestos, detalla las obligaciones y tareas especificas de cada integrante de la empresa. Su funcién
principal es eliminar la ambigliedad operativa al asignar responsabilidades claras, funcionando como

una guia estratégica que delimita el 'quién'y el 'como' dentro de la organizacion. (Chiavenato, 2020)

Analizando otras definiciones encontramos que es el conjunto de tareas, procesos o procedimientos cuya

ejecucion permite alcanzar los objetivos de area o unidad.*

Dicho instrumento es un pilar en la gestion de personas, permitiendo la estandarizacion de roles y la
transparencia en la evaluacién del rendimiento. Su relevancia radica en que facilita una seleccién de
personal alineada a las necesidades reales de la empresa, eliminando cualquier ambigtiedad en las lineas

de autoridad y responsabilidad.

Es una pieza clave para organizar equipos: define qué perfil se necesita, ayuda a medir como trabajan y
garantiza que cada persona sepa qué hacer. En definitiva, sirve para que el flujo de trabajo sea limpio,

sin que dos personas hagan lo mismo o que tareas importantes queden en el olvido.

; Oué incluye un manual de funciones?

Aungue su contenido puede variar segun el tamafio o tipo de empresa, un manual de funciones bien
estructurado suele contener los siguientes elementos por cada cargo:

e Nombre del puesto o cargo

e Departamento o area

e Dependencia jerarquica (jefe directo y subordinados)

e Objetivo del cargo

e Funciones principales y secundarias

L ANEXO Resolucién 1710/2010 Ministerio de Salud, Provincia de Mendoza
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e Perfil del cargo (educacién, experiencia, habilidades técnicas y blandas)

e Autoridad y toma de decisiones
e Indicadores de desempefio (KPI)
e Relaciones internas y externas

e Condiciones especiales (si aplica)

¢;Para qué sirve un manual de funciones?

Contar con un manual de funciones no es solo un requisito administrativo, sino una ventaja
competitiva. Al definir roles con precision, la organizacion evita confusiones y equilibra las tareas
entre sus colaboradores. Ademas, se convierte en el motor de la gestién humana: desde la seleccion
del candidato ideal y la medicién justa de sus resultados, hasta la identificacion de sus necesidades de
formacion. Finalmente, aporta seguridad juridica y operativa, sirviendo como respaldo en auditorias y
garantizando transparencia en cada movimiento de personal.

Funciones

Claridad organizacional: Define roles y evita confusion en las responsabilidades

Eficiencia operativa: Permite una distribucién equilibrada de cargas laborales.

Soporte para seleccion y reclutamiento: Establece los requisitos minimos para cada cargo.
Evaluacion del desempefio: Sirve de base para medir el cumplimiento de las funciones asignadas.
Transparencia y equidad: Facilita una gestion justa en procesos de promocion, rotacion o
desvinculacion.

Capacitacion y desarrollo: Identifica brechas entre el perfil requerido y el actual para planear
formacion.

Auditoria y control interno: Ayuda a documentar las responsabilidades en caso de revisiones o
procesos legales.

DEFINICION DE CARGO

Un cargo se define como el conjunto unificado de funciones que un colaborador ejecuta desde una

posicion formal dentro del organigrama. Esta ubicacion es critica, ya que determina no solo el
departamento al que pertenece, sino también su rango jerarquico, estableciendo claramente ante quién
debe rendir cuentas y quiénes estan bajo su supervision. La identidad de un puesto de trabajo depende
de su insercion en la estructura organizacional. Al ocupar un lugar especifico en el organigrama, se
formalizan las relaciones de autoridad: se define el nivel de mando, la linea de reporte directo y el
equipo a cargo, consolidando asi la unidad operativa del empleado. (Chiavenato 2020,)

Ademas de dar un concepto del puesto en una empresa es importante su propdsito como un enunciado
breve en el cual se manifiesta a través de verbos infinitivos, la accion y el objetivo para lo cual el

puesto es de la organizacion.

10
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colaborador contribuir a los objetivos estratégicos de la organizacién. Es crucial diferenciar entre las
actividades (tareas operativas cotidianas) y las finalidades del puesto. Mientras que las primeras
representan la ejecucion del dia a dia, las segundas constituyen el propdsito superior que justifica la

existencia del cargo dentro de la estructura empresarial. (Chiavenato, 1992)

REQUISITOS FISICOS

Se refiere a la energia que posee el ocupante, asi como la capacidad de esfuerzos fisicos y mentales,

la complexidn fisica requerida también es una de las exigencias tomadas en cuenta en la especificacién
de cargo. Es decir, tiene que ver con la continuidad y cantidad de energia necesaria, asi como también

el esfuerzo mental y fisico que se requiere, al igual se toma en cuenta la constitucion fisica necesaria.

REQUISITOS INTELECTUALES
Son aquellos en los que se hace referencia a la inteligencia, raciocinio mental, numérico y la habilidad

para trabajar en armonia con otros trabajadores, iniciativa, imaginacion entre otros aspectos referidos
a la actitud del ocupante. Como explicacion a lo anterior se refiere a las capacidades que debe poseer
el empleado para un 6ptimo desempefio del cargo, dichas capacidades pueden tomarse en cuenta la
adaptacion del empleado al cargo, la iniciativa y actitud que tenga, asi como la experiencia.
RESPONSABILIDAD

Se refiere como responsabilidad al desempefio que tiene el ocupante con sus habilidades, el respeto y

la responsabilidad que tiene con relacion al patrimonio de la empresa, las herramientas que utiliza, la
continua supervision de sus subordinados, la responsabilidad con la informacién confidencial de la
empresa.

REGLAS A TENER EN CUENTA PARA LA ELABORACION

Los manuales de funcidn deben ser realizados acorde al organigrama institucional, debiendo contener

todos y cada uno de los puestos de trabajo que refleja el gréafico

Mencionar en primer término las funciones generales de cada nivel jerarquico y posteriormente indicar
las especificaciones por cada puesto de trabajo.

Las funciones especificas no anulan las generales.

No mencionar funciones de dificil o imposible cumplimiento. (Res. 1710/2010 Ministerio de salud,
Mendoza)

Caracteristicas de un manual de funciones v procedimiento

*Lenguaje claro, preciso y simple.
*Utiliza verbos en infinitivo.
*Estructura sistematica, orden cronoldgico.

*Uso de diagramas de flujos, gréaficos e imagenes.

11
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Beneficios que aporta

- Permite obtener una vision simplificada de las tareas y funciones que corresponden a cada cargo.

- Simplifica la capacitacion de nuevos miembros en la organizacion.

- Evitar superposicion y duplicacién de tareas.

-Determina responsabilidades, en cada paso del circuito asigna la tarea e informa si se requiere
autorizacién y cual es documento resultante y las implicancias de la ejecucién.

Control Interno:

Concepto: El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion, la direccion
y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

m Eficacia y eficiencia de las operaciones.

m Fiabilidad de la informacion financiera

m Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.?

Actividades de control:

*Concepto: Segun Informe COSO |, las actividades de control son las politicas (qué debe hacerse)
y procedimientos (mecanismos de control) que ayudan a asegurar que las respuestas de la direccién a
los riesgos, se lleven a cabo de manera adecuada y oportuna.

Se realizan a lo largo de toda la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones.?

Entre las principales actividades de control que deben aplicarse en la gestion de la administracion
Publica se encuentran:

Segregacién de funciones: se refiere a dividir las tareas y separar las responsabilidades entre
diferentes operarios (no puede la misma persona realizar la compra, registrar contablemente, recibir
los bienes y autorizar el pago), es clave para evitar errores y fraudes.

Autorizaciones de Autoridad competente: permite que la tarea realizada por un auxiliar sea visada
0 autorizada por el responsable superior.

Control fisico: control de inventarios, de stock, entrada y salida de bienes, recepcién de compras,
todas estas operaciones bien documentadas limitan la responsabilidad de los agentes intervinientes
Control por oposicién: cuando agentes con distintas funciones deben trabajar con la misma
documentacion permite que se controlen mutuamente. (ej. alta en el registro de bienes de capital, con

documentacion de recepcion de encargado de inventario).

2Marco General de referencias (marco integrado). Los nuevos conceptos del control interno (informe coso).
ECONET

3EA Bertini, MF Polesello, MM Sanchez, JA Troila - COSO | Y COSO Il UNA PROPUESTA INTEGRADA
Universidad Nacional de Cuyo. FCE. 2014 - bdigital.uncu.edu.ar

12


http://bdigital.uncu.edu.ar/
http://bdigital.uncu.edu.ar/

@ UNCUYO @ CIENCIAS

" NACIONAL DE CUYO * ECONOMICAS

Documentacion y registro: funcion contable desempefiada por profesionales afines se encarga de

registrar todas y cada una de las operaciones de la entidad.
Seguridad de activos: se refiere al control periddico y asignacion de responsabilidad y custodia de

bienes que forman el patrimonio del Estado

13
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Descripcion de la entidad:

Actualmente el Area Sanitaria de Malargiie (para el futuro el Ente) se ocupa de coordinar los recursos
para 16 centros de salud (urbanos y rurales) el vacunatorio y la Administracidn dispersos por todo el
departamento con la complejidad geogréafica y las distancias que eso implica. Si bien cuenta con un
promedio de 100 personas aproximadamente entre los distintos tipos de contratacién, la realidad
administrativa presenta una crisis cuantitativa, ya que solo cuenta con un total 8 personas asignadas
de manera exclusiva a funciones administrativas, lo que lleva a la concentracion de funciones en un
mismo agente, poniendo en riesgo el cumplimiento de las actividades de control, y aumentando la
probabilidad de errores o fraudes.

Para el afio 2007 el Ente contaba con un organigrama que separaba las funciones de la gestion
patrimonial (Res. 1257/07) el mismo incluia encargados de deposito, registracion, compras e
inventario. Aun cuando los cargos no estaban cubiertos por agentes a cargo, estaba planificado para el
crecimiento de la institucion y su distribucion de tareas. Sin embargo, para el 2011 el entonces
Gobernador Celso Jaque emite el Decreto 2617 que limita el acceso a planta, nuevas designaciones y
congela la planta de personal, situacion que han ido repitiendo todos y cada uno de los mandatarios
que lo sucedieron, lo que ha provocado a la fecha una reduccion critica del personal administrativo
debido a que los que han dejado la institucion sea por renuncia, jubilacién o fallecimiento en su
mayoria no han sido reemplazados. Diferente es el caso de la gestidn asistencial ya que existe el
sistema de prestaciones de servicio que permite contratar personal con matricula de salud (médico,
enfermero, licenciado, técnico y agente sanitario) de manera temporal para cubrir licencias y
permanentes para el caso de renuncias, jubilacion o muerte.

Por lo expuesto las jurisdicciones se han visto obligadas a centralizar mas tareas en menos personal y
sobre cargar de funciones a los que van quedando, sumado a esto la modernizacién del estado con la
LAF 2015, la implementacién del SIDICO web (dejando atras el sindico verde) el sistema de
expediente electronico en 2018, si bien agiliza trdmites y tiempos requiere de mayores controles y
capacitacion constante, provoco que muchos de los manuales quedaron desactualizados.

El ente presentd en 2011 un proyecto para modificar el Organigrama que fue aprobado por Res. 1331,
en el mismo puede verse cdmo se suprimieron los cargos, centralizando la gran mayoria de las

funciones contables y financieras en una sola persona, el ADMINISTRADOR.
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Es entendible que el mismo se desarroll6 en base al personal con el que se contaba, pero esto no deja
lugar a nuevas incorporaciones necesarias y por lo mencionado no cumple con actividades principales
de control interno. Ademés de centralizar todas las funciones en una misma persona provoca una
sobrecarga de trabajo y, a su vez limita la posibilidad de licencias del ADMINISTRADOR ya que no
tiene a quién delegar tareas ni asignar responsabilidades.

Tampoco se cuenta con personal que se ocupe del Inventario de bienes de Capital ni el Depdsito de

Bienes de Consumo y Bienes corrientes por lo que todas estas tareas recaen en el Administrador,
ademas desde el 2025 cuenta con el cargo un contador publico sin embargo esto tampoco esta previsto
en el organigrama, aungue ha permitido la una mejor distribucion de funciones y controles internos,
lo que también ha facilitado significativamente la comprension de la situacion econémica y financiera

del ente y proporciona mayor seguridad en los proceso y en la ejecucién del gasto.

Estructura organizativa vigente

Presentamos la situacion organizativa actual reflejada en sus organigramas vigentes publicados en el
boletin oficial de la provincia en los afios 2007 y 2011.
Ademas, mencionamos algunas definiciones y procedimientos obligatorios que deben llevarse a cabo

en los distintos procedimientos de compras realizados por el Ente.

15
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ANEXO |

Organigrama Area Sanitaria Malargue Afio 2011
Medicos con poblacion a cargo de C.A.P.S.

Coordinador Area
Sanitaris Malarge
Jefe de Servicio
Profeslonal
Jee de Divison Brigad de ,
Tefe de Divisign Jele de Divisién Estadlstica y o Slll.ld-I‘:Ms Seceidn Sllpel'ﬂlﬂf e
Adminisaciin Recurso Humano Consuhorip Jefe de Servicio {nmuaizaciones (Equipo Medicos Enlermerls
Externo de Odontologh Preventivo y Senilarios
(Clase 14 {Clase 14) Asn:sl. dela Itinerantes (Clase 14}
(Cleld) ol (ES0)
Tefe Ide . Jefede Jeft de Jefede Jefede
Seceidn Unidad Unidad- Unided- || Unidad-Zona ||  Unidad-
Inventarig Fumcia ZonaSanit, || ZonaSamit, || SamitN'3 || ZomaSami.
(Clase 13) Nl ) N4
(Clase13) || (Claseld) || (Claseld) || (Claseld)
Jefe de Seceién Encargado e Encazgado de
Movilidad Agenles Agentes
Senitarios-Zona | | Sanitarios-Zona
{Chse 12) Sanit. N°1 Senit. N°3
(Clase 1) (Clase 12)
Gz Unidad Mesa de Sectetarios de Odomdlogos en | | Encargado Depésio
Mantenimiento y Conlable Entradas Estadisica (111 y 1) CAPSy Serv, de Farmaci
Produecite (Clase 1) Médion Asisl, {Ag. 1-Che 11)

llustracién 2 Res. 1331/2011 Ministerio de Salud, Gobierno de Mendoza
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ORGANIGRAMA 2011 SECCION ASISTENCIAL VIGENTE

Organigrama Area Sanitaria Malarglie Ao 2011
Médicos con poblacién a cargo de C.A.P.S.

Coordinador Ares
Sanitaria Malarglle
Jefe de Servicio
Profesional
. Midico con Poblacién Médico con Poblacién Médico con Poblaciba a
Médico can Poblackia s Lo itars
Cargo-Zona Sanitaria N° | Cargo-Zona Sanitaria N* Carge-Zona Sanitaria N' 3 | L(anm-hm Seuitaria N4
| CAPSIZS | | CABSIID | | CAKSNPITT- capshei | | carsws | | ocasye | [ cassnena | [ caesyons CAPSN'I | | CAPSN'127 | | CAPSNI3S | | PSN* 183D,
i (B (B Bastne) F.Lustar (Bacdas {Les Loicas 168 ® (Ranguil {Ages (& (Pata Mora) Quiroga

Categort B | | Categoria B Categaria B Blatcrs) {ElManzag) | | Alambrado) Norte) Escondide) Cortzderal) (La Selinilly)
Categoris B | | Cotegorls B | | Categoria B | | Categoria A Categorhs B Categoria B | | Categoria B Categoria A | | Categorla

llustracién 3Res. 1331/2011 Ministerio de Salud, Gobierno de Mendoza.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CARGOS ADMINISTRATIVOS SEGUN
ORGANIGRAMA VIGENTE *

A continuacion, se enumeran las principales funciones asignadas a carga cargo segun el organigrama
vigente en la Res. 1331/2011, a las que se le han hecho acotaciones al respecto, ya que se encuentran
asignadas al cargo equivocado o se encuentran obsoletas por la digitalizacion y actualizacion de los

sistemas.

COORDINACION:

Las funciones asignadas en la resolucién vigente son:

*Planear: definir la meta, establecer las estrategias y el desarrollo de una jerarquia para integrar y

coordinar las actividades de cada servicio que compone la Coordinacion.

4 Res. 1331/2011 MS
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*Organlzar: Es responsable del disefio y estructura incluye, la determinacion de las tareas que se han de

desarrollar, en las distintas divisiones

*Dirigir: da 6rdenes de seguimiento, baja comunicacion de lineamiento conduccion.

*Coordinar: Es responsable de cohesionar los distintos sectores, para que las tareas se realicen
correctamente.

*Controlar: el cumplimiento de las tareas del administrador, jefe de RRHH y todo personal a su cargo
*Establecer: Disposicidn Internas

*Asegurar la continuidad de los programas de asistencia sanitaria a toda la comunidad.

*Trabajar en la implementacion de programa de asistencia de paciente y su familia, abarcando aspectos,

educativo, preventivos y curativos

ADMINISTRADOR:

Depende jerarquicamente del Coordinador y jefe de servicios profesionales.

Con el organigrama actual las funciones que debe realizar son:

*Administra el recurso financiero para ser aplicado de manera eficiente en la consecucion de los
objetivos

*Tener vision global del funcionamiento del Area

*Realizar las compras de insumos y contrataciones de servicios necesarias para el normal
funcionamiento de la institucion. (funciones que deberian asignarse a encargado de compras)
*Controlar la gestién administrativa en su totalidad.

*Rendir periddicamente cuentas a la CGP. y al HTC. (funcién que corresponde a la gestion contable)
*Realizar la rendicion de Fondo permanente con o sin reposicion. (funcién que corresponde a la gestion
contable)

*Realizar los pagos a los proveedores las 6rdenes de pago por tesoreria llevar un control de fondos y
reposicion del mismo y control de liquidez, en general toda funcidn relacionada a tesoreria (tesoreria).
*Contactar con proveedores actuales y potenciales que puedan ofrecer mejores condiciones y calidad de
bienes y servicios, asi mismo toda la gestion referente a proveedores (compras).

*Recepcionar y controlar la mercaderia e insumos correspondencia con las 6rdenes de compra y control
stock, tarea que deberia realizarse en depdsito o almacenes,

*Armar expedientes para pago a proveedores de compras mayores Yy licitaciones y rendirlos a CGP.

(Gestion contable)
- Podréa notarse como recaen la mayoria de las tareas contables, financieras y de contrataciones

sobre el administrador, cuando lo principal que es la gestion presupuestaria no ha sido tenido en

cuenta. La presentacion y carga para el presupuesto financiero del afio siguiente son funciones
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propias del administrador, asi como la solicitud de refuerzos presupuestarios, y modificacion de
la curva del gasto, decidir qué deudas son més urgentes y qué bienes se adquirieron en primera
instancia. El control de la provision de servicios publicos no estd mencionado, recordando que
por ej. Los CAPS cuentan en su mayoria con gas envasado y debe solicitarse con antelacion la

recarga del mismo.

UNIDAD CONTABLE:

Puede verse ubicada a igual nivel jerarquico que el encargado de maestranza, error grave ya que un

cargo contable minimo corresponde a un cargo con clase 12.

Segun el manual asigna a un auxiliar administrativo con funciones de encargado de la facturacion y

recaudacion obviando todo el resto de tareas contables, estos errores se corrigieron en el organigrama

propuesto.

Las funciones detalladas en el organigrama vigente son las siguientes:

*Tareas de ejecucion en apoyo a la administracion

*Imputar facturas de proveedores.

*Armar expedientes de rendicion de fondos

*Confeccionar notas.

*Confeccién 6rdenes de compra
-Acd puede notarse como se mezclan tareas de ejecucion, de facturacion, de registracion de la
recaudacion, que son del sector de recursos propios, con tareas de secretaria o asistente,
auxiliar administrativo y de compras. No se encuentran detalladas las tareas de conciliaciones
bancarias, cierre de cuentas, balances mensuales y anuales ni apertura de ejercicio. Hoy se
cuenta con un contador para ocupar el cargo por lo que seria recomendable corregir el

organigrama y los manuales correspondientes al cargo.

JEFE DE SECCION DE MOVILIDAD:

Depende del administrador, y sus tareas son:

*Controlar El buen funcionamiento de las distintas movilidades

*Controlar el servicio de los vehiculos en tiempo y forma

*Controlar la documentacién del personal

*Control de componentes de cada movilidad

*QOrganizar el cronograma semanal y mensual de los utilitarios para las distintas actividades
*Cumplir y hacer cumplir 6rdenes, rutinas y normas del servicio

*Realizar viajes a todos los centros de salud para realizar tareas de mantenimiento de movilidad

*Desempefiar tareas afines.
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-En esta parte no hace referencia al cumplimiento de normativas vigentes como la ley de

transito, velocidades maximas segun tipo de terreno, y dado que el personal de movilidad es
alojado en viviendas que pertenecen a cada uno de los centros de salud, deberian mencionarse
tareas sobre el cuidado y mantenimiento del mismo.

CAPATAZ DE MANTENIMIENTO Y PRODUCCION:

Depende jerarquicamente del administrador.

Es responsable del mantenimiento y conservacion de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles
Sus funciones son:
*Controlar y mantener la distribucion de oxigeno medicinal de todos los Centros de Atencion Primaria
(CAPS) esto es una funcién que corresponde a farmacia con control de enfermeria.
*controlar el funcionamiento de instalaciones sanitarias, eléctricas y de gas.
*Asistir en mecénica ligera y mantenimiento de movilidad en cuanto esté en su conocimiento y
habilidades.
*Planificar recorridos de mantenimiento en los CAPS.
*Mantener el funcionamiento de los sistemas de calefaccion.
*Realizar tareas de mantenimiento y reparaciones edilicias anuales.
*Limpiar y custodiar elementos y herramientas de trabajo de las cuales sera responsable.
*Mantenimiento y limpieza del depdsito en buenas condiciones.
*Realizar compras de insumos, materiales y herramientas que considere necesarias para realizar sus
tareas

- Aqui el error esta en que el capataz no realiza la compra, realiza la solicitud de compra, la

gue deberé seguir los procesos normales para la consecucion de la misma.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Depende jerarquicamente del Coordinador, si bien trabaja en funcion al area administrativa recibe

ordenes directas del Coordinador en cuanto a las funciones del personal y su distribucion.

Cumple las siguientes funciones:

*Control de personal, registros, legajos, licencias etc.

*Desarrollar politicas de administracion de personal acordes las necesidades de la institucion segun su
distribucion geogréfica y sus particularidades

*Comunicar novedades de presentismos a la oficina de remuneraciones del Ministerio de Salud para la
correcta liquidacion de haberes.

*Actualizar las DDJJ de cargo del personal anualmente

*QOrientar, asistir y notificar al personal sobre las normativas referidas a RRHH.

*Controlar los diagramas de servicios asegurando el correcto cumplimiento de carga horaria del personal

de acuerdo al régimen y la normativa aplicable.
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*Recepcion de documentacion.
*Alta de Contratos de locacion de Servicios y Prestaciones de Servicios Indispensables.

*Tramitar expedientes de todo lo referido a sueldos, categorizaciones, reconocimientos etc.

-En esta parte se excluyeron tareas que se encuentran en el manual original pero que
actualmente son obsoletas ya que los sistemas que se mencionan han dejado de existir y las
funciones o se han dejado de hacer como la entrega en papel de los bonos de sueldo, debido a
la digitalizacion del mismo, o se realizan automaticamente como la carga de planilla de

asistencia ya que existen relojes de marcacion biométricos.

MESA DE ENTRADAS:
Depende jerarquicamente de RRHH

Sus tareas asignadas son:

*Recibir la documentacion con registro fehaciente de la fecha y hora de ingreso.

*Recibir y enviar expediente esta actividad- es obsoleta desde el 2018 se trabaja con expediente

electrdnico, pero se le asigno a esta oficina la funcién de archivo de expedientes electronicos.

*Dar seguimiento a los expedientes enviados y controlar demoras en los mismos.
-Actualmente brinda apoyo a la gestion del registro de marcacién del sistema de Agenda
(SGA) donde deben cargarse de manera digital los diagramas, licencias, permisos y novedades.
También da seguimiento a las novedades sobre certificados médicos de la plataforma de osep

y seguimiento a los enviados a junta médica. Se eliminan las tareas referentes al sistema Mesas.

JEFE DE DIVISION ESTADISTICAS

Depende jerarquicamente del Coordinador

Esta es una oficina con tendencia a desaparecer debido a la sistematizacion de datos ya que la carga se

hace a través de la historia clinica digital y la realiza el personal asistencial.

Sus funciones son:

*Mantener la integridad y confidencialidad de historias Clinicas
- Esta tarea es obsoleta desde que existe el HSI (Historia de Salud Integrada) las historias
clinicas son digitales y so6lo tienen acceso el personal asistencial con usuario y contrasefia y
s6lo aquellos que trabajan en facturacion o control en el ambito administrativo pueden ingresar
a determinados datos.

*Responder oficios judiciales cuando requieran informacién sobre la historia clinica.

*Registro de informacidn epidemioldgica y poblacién en cuanto a estadisticas, informe mensual.
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*Gestlon de turnos multidisciplinarios con entidades dentro y fuera del departamento para la poblacion
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rural.

*Llevar registro de patologias sanitarias por demografia.

SECRETARIOS DE ESTADISTICAS

Sus funciones son:

*Realizaban tareas afines al control y archivo de historias clinicas.
*Apoyar la gestion de turnos en otras entidades puablicas a distancia.
*Comunicar a la poblacion la asignacion de turnos, asegurar su confirmacion y dar seguimiento al

mismo.

JEFE DE INVENTARIO Y PATRIMONIO

Depende jerarquicamente del administrador

*Mantener actualizado el inventario del activo inventariable

*Registrar las altas de bienes de capital y su correspondiente reconocimiento fisico con nimero de Cupi.
*Realizar conciliacion anual

*Proceder a la identificacion patrimonial de una dependencia cuando sea solicitado.

*Confeccionar inventario anual.

*Instruir sobre movimiento de Bienes inventariables y normativas a los responsables de cada Caps.

-Aca falta todo lo conveniente al proceso de bajas de inventario por robo, hurto, siniestro,
disposicion final, desuso, obsolescencia, mermas, roturas y trabajos de reparaciones. También
falta el procedimiento de transferencia y lo concerniente a movilidades y su envio a reparacion,
localizacion, responsabilidades y gestion documental de las mismas. Si bien hay funciones que
son atinentes al area de movilidad, siguen siendo bienes inventariables y la responsabilidad de

este sector es la custodia y control de los mismos.

Marco Metodolégico: desarrollo del enfoque de la investigacion

Andlisis Cualitativo y Cuantitativo

Captacion de la informacion

La etapa de relevamiento y recopilacion de la informacion, se realiz6 durante el Gltimo trimestre del afio
2025.Nuestra prioridad fue realizar un levantamiento de informacion de forma &gil y ordenada, para

poder cumplir con los objetivos de la investigacion.
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Utlllzamos una combinacion de las siguientes técnicas de recopilacion que permitio triangular la

informacién y obtener una vision integral del proceso.
La escasez de personal administrativo fue lo que ayudo a acceder a la informacion de los procesos con
mayor facilidad. Al realizar las entrevistas y observacién directa se pudo obtener el escenario en primera

persona del funcionamiento de la entidad.

Entrevistas en Profundidad

Obtuvimos la informacion necesaria a través de entrevistas personales aplicadas a los empleados del
area de trabajo analizada. El proceso se llevo a cabo en las oficinas de la institucién y bajo un cronograma
de citas concertadas, lo que garantiz6 una mejor predisposicion de los entrevistados y ademas al ser
comparieros de trabajo logramos un clima de mayor distensién y confianza para poder expresar sus
sensaciones y experiencias libremente. Como instrumento, utilizamos una guia de preguntas abiertas
gue debido a la naturaleza presencial de la técnica permitié no solo obtener datos técnicos, sino captar
las percepciones y dificultades subjetivas que enfrentan en su dia a dia. Ademas de recibir comentarios
espontaneos, elementos que resultaron determinantes para analizar la postura del personal frente a los

procedimientos del Ente.

Si bien la organizacion cuenta en su némina con mas empleados, se entrevisto sélo a los referentes del
area de compras, considerando como referentes a los empleados mas antiguos en el puesto, dado que en

cada unidad organizativa trabajan varias personas que desempefian tareas similares.

El objetivo principal con estas entrevistas fue entender por qué los expedientes se detienen en
ciertos puntos, qué fallas encuentran en los procesos y cuales son sus sugerencias de mejoras,

yendo mas allé de lo que dicen los manuales de funciones.

Observacion Directa

Al trabajar en las oficinas del Ente, pudimos aplicar con mayor facilidad la técnica de observacion
directa. Para dar mayor solidez a los testimonios obtenidos en las entrevistas, complementamos la
informacién con un analisis detallado del flujo de tramites de cada proceso. Nos enfocamos en el examen
de documentos, formularios y registros, siguiendo la trazabilidad de los mismos. Durante esta etapa,
realizamos el seguimiento integral del expediente: desde su apertura, pasando por las instancias de
evaluacion técnica, econdmica, patrimonial y legal, hasta culminar con la resolucion de aprobacion.
Asimismo, mantuvimos contacto constante con el personal de cada &rea para precisar datos especificos

y reconstruir la cronologia de las actividades.
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tiempos de respuesta, estableciendo asi pardmetros claros de eficiencia operativa.

Nos enfocamos en analizar la dindmica real de trabajo: desde cdmo ingresar un requerimiento de un area
usuaria hasta como se gestiona la firma de una orden de compra. Pudimos tomar nota fiel de las
incidencias, interrupciones y el uso real de los sistemas informaticos, validando si la teoria se lleva a

cabo en la practica.

Andlisis de Normativa obligatoria

Para fundamentar el diagnostico, Ilevamos a cabo una revisién exhaustiva de la normativa interna
exigida por las distintas entidades superiores de control, como por ejemplo decretos y resoluciones del
Ministerio de Salud de la Provincia, Resoluciones del Tribunal de Cuentas de la Provincia,
Disposiciones de la Tesoreria General de Provincia entre otra normativa exigida.

Ademéas de analizar los expedientes de contratacién, el Plan Anual de inversiones, los instructivos,

memos Y circulares recibido de los Ministerio de Hacienda y finanzas y Ministerio de salud.

Esta técnica nos sirvié para contrastar la base legal y formal del Ente con los hallazgos obtenidos en las

entrevistas y la observacion.

Estudio de los Flujos de Informacion y Tramites

Finalmente, procedimos a realizar un mapeo de procesos desarrollando los correspondientes flujogramas
que representan el recorrido fisico y digital de la informacion. lIdentificamos cada paso del
procedimiento, desde la solicitud inicial hasta el pago final, con el fin de detectar cuellos de botella,

duplicidad de tareas o pasos burocraticos que no agregan valor pero que retrasan la compra.

FLUJIOGRAMAS

Se realizaron los flujogramas de

[EEN
[

Compra directa mayores.

2- Liquidacion de Compra Directa Mayores.
3
4

Compra y rendicion del fondo permanente con separacion de funciones.

Compra y rendicion del fondo permanente actualmente.
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FLUJOGRAMA EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

OFICINA
SOLICITANTE ADMINISTRADOR
NOT REQ
NOT REQ L L
Revisa la
solicitud y
decide el
proceso mds
conveniente en
este caso CD
MAYORES
NOT REQ

VID: VOL IMPUTACION DEFINITIVA
VIP: VOL IMPUTACON PREVENTIVA

V°B°: VITO BUENO

AUDOC: TIPO DE DOC AUTORIZANTE

OC: ORDEN DE COMPRA

h 4

COORDINADOR

MAYORES
SERVADM CGP
) - 4l
COMPRAS PROVEEDOR & > DELEGADO <
=r =
Con la v
informacion i REVISA
del LA DOC
administrador YDAEL
emite un VB® AL
expediente y viP
solicita
cotizacion y \ 4
realiza REVISA
imputacion LADOC
preventiva YDAEL
. VB° AL
il VIDYA
N LAOC
P—
coTizacion W
vip
— n / /P—AUDOC VB—
Lead™N
——
ggﬁ 5;/‘;& NOTIFICA POR EMAIL
PROCEDEA | |« AURGCVED
VID Y EMITIR
oc
0oC
NOTIFICACIO
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llustracion 4 Grdfico de produccion propia.
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llustracion 5 Grdfico de produccion propia

27



INICIO
Oficina
solicitante

FACULTAD DE

5 UNCUYO @ CIENCIAS

NACIONAL DE CUYO

ECONOMICAS

FLUJOGRAMA EXPEDIENTE DE COMPRAS POR FONDO
CON REPOSICION Y RENDICION DEL MISMO

—

Administradr  ———p  Compras —————PROVEEDOR BSSS/ —  TESORERO >

COORDINADOR

coNTADOR  SERVADM CGP
DELEGADO

TJ * |_' CONTROLA \B
ENVIA P,
l Elije d proveedor CONTROLA DOC CONTROLA t REPOSIClg N
solicta el bs/ssy EMITEELOPY CON AUTORIZA LA
Revisa la compra confb/c N VB CONTADOR TRANSFERENCIA Y
Jeitud emite oc Y FIRMA ENTREGA LOS BIENES Y EMITE FACTURA REABO TRANSFIERE LOS EMITE EXPEDIENTE
5: IC.I;U r camo ecio FONDO DERENDICONDE
ecide el FONDOS
proceso mas
conveniente
eneste caso FP
PTRIA OPFP -
NOTA FB/FC 0
REQ
C
TGP
.
|
ARCHIVO

REFERENCIAS

NOT REQ: NOTA DE REQUERIMIENTO

OCPTRIA: ORDEN DE COMPRA PRESUPUESTARIA
OPFP:ORDEN DE PAGO FONDO PERMAMENTE

FP: FONDO PERMANENTE

MPCM: MANDADO A PAGARCOMPRAS MAYORES= OP PATRIMONIAL
FB/FC: FACTURABO C

CHQ/TRANS: CHEQUE O TRANSFERENCIA BANCARIA RECIBO
REND FP: RENDICION DEL FONDO PERMANENTE

BCE SINT: BALANCE SINTETICO

CGP: CONTADURIA GRAL DE LA PVCIA O CONTADOR GENERAL
TGP: TESORERIA GRAL DE LA PROVINCIA

llustracion 6 Grdfico de produccion propia
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llustracion 7 Grdfico de produccion propia

Comentarios flujogramas

En la Gltima imagen se observa la situacion actual sin la intervencion del area de compras ni del area de
tesoreria. En contraste con las imagenes de los flujogramas anteriores que reflejan cdmo deberian
realizarse los procesos de compras mayores, de compras por fondo de reposicion y rendicion del mismo,
todos ellos involucrando a todas las areas correspondientes de manera completa y eficiente. Puede
observarse ademas en la situacion actual la falta de separacion de tareas y la sobrecarga de las mismas
sobre el administrador, quién decide el mecanismo de compra, elige al proveedor, recibe los bienes,
emite la orden de compray ejecuta el pago. Apenas en esta instancia interviene el contador para autorizar
la transferencia y rendir el fondo, por lo cual esta forma de operar aumenta el margen de error y la

probabilidad de existencia de fraude.
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Conclusién del enfoque

Esta combinacién de técnicas no solo enriquecié nuestra base de datos, sino que nos otorg6 el sustento
necesario para asegurar que el diagnostico presentado en esta tesis es un fiel reflejo de la realidad

operativa del sector de compras.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS SECTOR COMPRAS

Descripcion del puesto

Perfil del encargado: Se requiere de una persona organizada con atencién al detalle, meticulosa,
proactiva, de preferencia profesional en el &rea de las ciencias econémicas o con conocimientos en
compras publicas y ley de administracion financiera.

Objetivos: Realizar los procesos de compras autorizados por la Administracion de acuerdo a la
planificacién anual y las necesidades de los distintos centros de salud

Relaciones internas: Responde directamente al Administrador, mantiene contacto con todos los jefes
de servicios y responsables de CAPS para estar en conocimiento de las necesidades y requerimientos.
Si existiera el cargo debera estar en contacto con el encargado de depdsito de bienes corrientes y de
consumo para mantener control de stock, salida de insumos y alerta de stock minimo y punto de pedido
Relaciones externas: Debe mantener contacto con proveedores, para obtener los mejores precios y
calidad, asegurar la provision de insumos de manera oportuna, conseguir nuevos proveedores cuando
sea necesario.

FUNCIONES: Conjunto de tareas a realizar en un puesto de trabajo cada una de mayor o menor
complejidad hacen a la importancia del operario y conllevan la responsabilidad que le compete al
funcionario a cargo

SELECCION DEL PROCEDIMIENTO: La decision de elegir el mejor procedimiento o modalidad
de compra para las distintas solicitudes recae sobre el ADMINISTRADOR. Con la vision global de la

situacion financiera del ente que posee, la proyeccion de créditos y la distribucion del ritmo del gasto,
podréa distinguir si los bienes a obtener son de compras eventuales o de urgencia y si es de cuantia
menor podra hacerse con el Fondo permanente. Al igual que si el proveedor ofrece descuento por pago
contado, o en los casos de proveedores que no entregan los bienes si no se cancela la factura en el
momento. Claro est4 que también depende del saldo disponible en el fondo, y si por el contrario va a
requerir periddicamente esos bienes, y segln las cotizaciones que se obtengan, debera calcular un
costo por mes y proyectarlo para saber si entra en los limites de compras directa o debera licitar la
provision del mismo. Si en cambio se trata de la adquisicion de bienes de capital (por ejemplo:
equipamiento médico, detector de latidos fetales, sillén odontoldgico), procederd a realizar la compra
con el fondo sin reposicion, ya que actualmente no se habilita la partida 51101 para rentas generales.
Un ejemplo claro es la solicitud de insumos de libreria, es sabido que son insumos que se requeriran

durante todo el afio, y que ademas existe al momento un acuerdo marco, por lo que es conveniente

31



ﬁg H.QR%%YO (@ CIENCIAS

NACIONAL DE cuvo | o= ECONOMICAS

hacer una proyeccion estimada de la necesidad anual de ellos y realizar una compra significativa para

cubrir la demanda durante todo el ejercicio.

Dos aspectos a tener en cuenta al momento de hacer compras como estas son: 1- El espacio de
almacenamiento y 2- El costo del traslado o flete, ya que si se decide realizar un viaje con la movilidad
para ir hasta el proveedor (ciudad de Mendoza 400km), lo eficiente seria una compra suficientemente
grande para cubrir el costo del combustible y la disposicion del personal, sin perder de vista la

capacidad de almacenamiento existente en el deposito.

MANUAL DE FUNCIONES GENERALES (para el encargado de compras)

A continuacion, se detallan las funciones principales que deben realizarse en el sector compras

e importancia en el proceso

1. Realizar Alta, bajas y modificaciones de proveedores en el sistema: para poder contratar un

bien o servicio se requiere que la persona humana o juridica se encuentre inscripta como proveedor
del estado, puede ocurrir que esté de alta en el RUP ( registro Unico de Proveedores), lo que le permite
también participar en licitaciones, o que nunca haya realizado trabajos para el estado, por lo que debera
proceder a realizar el alta del mismo en sidico, este proceso también se realiza en colaboracién con
oficina de RRHH cada vez que soliciten un Contrato de Locacion de servicio y/o Prestacion de
Servicios Indispensable

2. Controlar data net de proveedores.: toda vez que contrate con un proveedor nuevo y si la

decision administrativa es que sea liquidado por el fondo debera controlar si se encuentran cargado los
datos bancarios del mismo, esto determinara si el pago se realiza con chequeo con transferencia

3. Controlar el cumplimiento fiscal de proveedores: desde el 2015 con la aplicacion de la LAF

se establece la obligatoriedad de contar con Cumplimiento Fiscal para poder contratar por lo que es
menester controlar que este requisito se cumpla, en el manual de procedimiento encontrara el menud y
los pasos para obtenerlo

4. Verificar el crédito presupuestario para realizar gastos: para poder realizar contrataciones se

requiere contar con crédito en la partida y financiamiento que va a utilizar

5. Solicitar de alta de insumos: para realizar una compra es necesario que el bien se encuentre

clasificado en el nomenclador de insumos, si no existe algo que se asemeje debera solicitar el alta del
mismo

6. Realizar Compras Menores: cuando las compras son para cubrir demandas urgentes que

requiere de pago inmediato y su monto es de cuantia relativamente menor podré realizarse a través del

fondo permanente.

7. Realizar Rendicion del Fondo rotatorio: corresponde al departamento de compras el armado
del expediente con la documentacidn necesaria para rendir el mismo, y enviarse al sector contabilidad

para la liquidacién del mismo (mandado a pagar compras mayores) y luego sea remitido a la CGP.
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8. Realizar Compras Mayores (contratacion Directa con y sin Publicacion): La adquisicion de

bienes y servicios por mayor cuantia para cubrir varios periodos mensuales, asi como la
adquisicion de viveres frescos

9. Realizar Compras por Convenio Marco: compras obligatorias a realizar por convenio son
combustibles, mantenimiento de flota, sistemas de GPS, seguros de riesgo para las movilidades,
existen también acuerdos de articulos de libreria, viveres secos, articulos varios, y articulos de
reparaciones edilicias de las que debe evaluarse el equilibrio costo beneficio y el nivel de la
compraya que esos proveedores entregan en la ciudad de Mendoza y el costo del flete o el traslado
lo asume el &rea por tanto podemos solicitar excepcion.

10. Realizar Licitaciones

11.  Realizar Alta de bienes corrientes y control de stock: cuando se adquieren bienes de consumo
debe darse de alta en el sistema de depoésito segun el tipo de bien puede resultar mas cémoda la
carga manual o automatica

12.  Realizar Alta de bienes de Capital en Inventario: esta es una tarea netamente del jefe de
inventario, pero actualmente no hay quien desempefie esa funcién por lo que se le adjudica a la

persona que realiza la compra del mismo hasta tanto se resuelva la falta.

Manual de procedimientos de compras:

A continuacion, se desarrolla un manual de los procedimientos basicos del area de compras, cabe
aclarar que se realiza a los fines de educacion y capacitacion para nuevos ingresos. Se informa que es
de elaboracion propia, actividad que se ha podido realizar por trabajar en la institucion. Se tratd de
minimizar la informacion que pudiera ser confidencial tratando de enfocarnos sélo en el proceso y
acceso al menu y distintas pantallas de SIDICO.

Se acompafia también una serie de diagrama de flujos que muestran las relaciones con el resto de la
organizacion y sus funciones. Si bien se mencionan las funciones atinentes al resto de los cargos no es
la intencion realizar los manuales de toda la organizacion sino un enfoque en el area de compras que
es el objetivo de este trabajo

Para cada una de las funciones enumeradas un manual con la imagen del ment de SIDICO.

1- ALTA DE PROVEEDORES:

* Con la CUIT del proveedor se procede a obtener la constancia de inscripcion de ARCAy ATM

del mismo
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* Se ingresa al sistema SIDICO al menu General, proveedor, trabajar con proveedor y en esta ventana
se corrobora si el proveedor estd dado de alta en el sistema con el N° de CUIT.

v B Menu Principal X  + = X
€« C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/hptrf0S aQ o} = b

Contaduria General de la Provincia
o, 26 o Frorao ol 2034 gl o= [

Usimrio: owsen i 1 6@
P ————

s

Ingresar & web provesdor (versién snt.)

R —

Constaneia cumplimiento fiseal

Consultar cuentas banearias de proveedor
Carécteres de Sociedades

Emitir Pagos Inniviciones

Trabajer con Preventive/Definitive
Inventario
Trabajar con liquidados

Estado de Créditos y Ejecucién

d de Insumes

Ingreso
Anticipo & rendir por Cuenta

Constancia cumplimienta fiscal

=z Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza :: SidicoProducc

= ° Buscar =] n E G (O] | ﬂ 5 B A@wm gz ) e ;i;;;o;s =

llustracién 8 SIDICO versién 8.4.2.9-206/03/23

* En caso afirmativo se procede a revisar si su cuenta bancaria se encuentra cargada y
actualizada y si esta aceptado en interbanking, de no ser asi hay dos opciones: *cargar o actualizar los
datos o dejarlo para que la liquidacion se haga con cheque corriente. (Actualmente el protocolo es
bancarizar a todos los proveedores posibles)
*En caso negativo se procede a dar de alta al proveedor: desde el menu general, proveedores, solicitar
alta de proveedores, se abrird una ventana para cargar los datos del mismo, casi todos estan en las
constancias de inscripcion, salvo para personas fisicas la fecha de nacimiento pero no es obligatoria,
al confirmar estos datos del lado derecho de la ventana se encuentra el icono de archivo adjunto donde

deberéan subirse las constancias digitales del proveedor y luego dar a confirmar para que se envie la
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solicitud al servicio de computos. Paralelamente se envia un correo al responsable de altas en la

oficina.

~ Solicitud Alta de Proveedor x +

< C m

@ SIDICo

uestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes da Uso Contabilidad General

Intranet - Entorno de Nomenclador

25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/tprovsolicitud7OVDgkxfIEXbVIBLGVKLC 1Y03xznbBQAhgs2uzfD3mO=

Bianes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Contaduria General de la Provincia

P 5 =

Solicitud Alta de Proveedor

Usuario: owrzsen B 8 63 &

Estado pendients

Datos del Proveedor

N Proveedor 0
Tipo  Provesdor

Tipo de Documento  CUIL w
Tipo Persona

Nacionalidad - S:

Nombre
Nombre Completo
Nombre Fantasia
Teléfono o-
Domicilio
Calle
Piso Dpto.
Direccién

Pais

Previnria 00O

| O Buscer =

Persona Juridica %

cuc 7z

v Frovesdor uTE [

Inscriptoen VA | o in v
CUMTipe © N o Dig.Verl | 0 o
Sexo  Femenino Fecha de Nacimiento T -
v Sino encuentra Ia nacionalidad correcta, comuniquese con Computos.
Apeliida
o Mail
N Calle Barmio
Manzana Casa Lote

cp. 0

0

| nratictant

5 e

llustracién 9 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

v Solicitud Alta de Proveador X 4+

€ C @

Teléfono 0-
Denmicilia

Calle

Piso Dpto.

Direccion

Pais
Provincia 00 Q
Ingresos Brutos

Insc_en 1B o

Cter|. Brutos [

Impuesto Ganancias

Cter. |. Ganancias 0

SUss

Es Empleador Mo v

Clase de Proveedor

Fecha Inicio de la Firma

® P Buscar =i .

25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/tprovsolicitud?OVDgkxfIEXbvIBLVKLe 1Y03xznbBQAhgs2uzfD3m0=

o Mail
N° Calle Barrio
Manzana Casa Lote
CcP. 0
Localidad 0
N°+DV 0

Vto. Exenc. . Brutos |/

Vto. Exenc. |. Ganancias

Excencion |/ Tasa 0.00 Agente Ret VA 1o

llustracién 10 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Hra. Solicitud @

®

1242 3. m.

ADD A B B

1243a.m.
=

AR EA) P
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« C [ %%  sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wwiprovsolicitud?zvukiEYk46ane8q07HH+ 128KUcFWz5eBSAqPd6_y1gs= Q ¥ [m} = b H

Contaduria General de la Provincia
T N | & = R

uestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

ususric: owrasen G 1 3@

Trabsjando en  ntranet - Entomo de Nomenclador

Trabajar con solicitud de alta de proveedores

cue N* Solicitud 0 Estado Todos W
Fecha de Creacion: Desde  28/11/25 Hasta 2602126 B
Tino de proveedor Todos v Nombre proveedor

Nombre de fantasia del proveedor

Nueva solicitud > 3

N® Solicitud N* Proveedor Estado Tipo Proveedor Nombre Proveedor Fch. Creacién Confirmar Adjuntar  Banco
0 107676 251377 HABILITADA Provesdor PIERANNI GIULIANI, MAXIMILIANO MARTIN 26/12/25 B
o 107921 251536 HABILITADA Proveedor PACHECO, NORMA NANCI 09/01/26 B
yol 107924 251539 HABILITADA Sueldos, vidticos y honorarios VAZQUEZ, SANDI AYELEN 12/01/26 B
2 107928 251542 HABILITADA Sueldos, vidticos y honorarios VAZQUEZ, JORGE JESUS. 1200126 B
yol 108144 251799 HABILITADA Contratados GONZALEZ, LUIS EDGARDO JAVIER 19/01/26 B
yol 108145 251800 HABILITADA Contratados GONZALEZ, SOFIA VALENTINA 19/01/26 B
Jol 108765 252207 HABILITADA Contratados VILLAR, MARCOS SEBASTIAN 06/02/26 B
Volver

& O o AR O m O @A BB

llustracién 11 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
Una vez aceptada la solicitud de alta, con el nimero de proveedor se procede a cargar los datos bancarios
aportados por el mismo: desde el mend general, proveedores, ingresar a web proveedores (version

anterior)

~ B Menu principal x 4+ — x
<« G [ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/hptrfos, Q¥ m] = O

Contaduria General de la Provincia

@ 3IPico R

uestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerendial Adminisracién

i = [E

General
Usuario: orzsen i 1 €3 @

Trabajar con Provessores
Ingresar & nueva web de provesdores
Engresar a web provesdor (versién ant.)
Soticiter aita de Proveedor

Constancia cumplimiento Nscal
Consuttar proveedores

Consultar cusntss bancaniss g provesdor

Pagos
Trabajar can Preventive/Definitive
Teabajsr con liguidsdos

Estade de Créditas y Ejecucin

Ingreso a Solicitud de Insumos

12:44 3. m.
AW A P g B

Ilustracion 12SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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v Loguearse como proveedor X+ - X
3 G [ % sidico-webmendoza.gov.ar/Sidico/servlet/ptrf12 Q % O = b

@ SIDICO Contaduria General de la Provincia
ey i o

s 3P iy -’Eﬁ = E
General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajandoen  ntranet - Entorno de Nomenclador Usiario: oorsen i) § 63 @

Administracion de Usuarios de Intranet

Tipo de Ingreso O Por Perfil de Proveedor ® Por N° de Proveedor

Ingrese N° Proveedor: 1Q

<2 Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza -: SidicoProducciony8.4.2.6-2§

| P Buscar ) n ﬂ i 0]

llustracién 13 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

12452, m.
WA B AFEENER oy B

2-CONTROL DATANET
Se abrira una ventana de SIDICO para proveedores, se logue con el N.° de proveedor se elige la opcion

-mi cuenta - y se apareceran los datos del proveedor con un icono en rojo, donde faltan los datos
bancarios se procede a cargarlos (banco, sucursal, tipo y N.° de cuenta y CBU) se confirma y luego
requiere esperar unos dias, en que el servicio de computos y la TGP lo carguen en interbanking. Una
vez se encuentre aceptado por el banco aun queda un paso mas, se debe ingresar al menu tesoreria,
transferencia, ingresar a cuentas data net, con el simbolo # de la derecha se abrird una ventana donde
se solicita el N.° de proveedor y traera los datos del mismo y deberé cargar manualmente el nimero de
cuenta como sale en interbanking (este Gltimo paso deberd realizarlo cada institucion que contrate con

el proveedor si prefiere que los pagos salgan con transferencia y no con cheque) y la fecha del dia que
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se actualiza, y con esto ya estd listo para recibir transferencias bancarias.

v Loguearse como proveedor X + - e
&« G @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/ptrfi2 Q In} = 0

Contaduria General de la Provincia
dorec, 2 s P el 20 Y o= |:

General Presupuestaric Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambic Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Intranet - Entornd R Usuario: omrzsen [ 1 €3 @

de Tesoreria
Listar transferencias bancarias
Armar secuencial para enviar al banes

O Por Perfil de Proveedor @ Por N° de Proveedor
ResiIar archivo par enviar & Banco
os y Contratos Ingresar a cuentas datanet grese N° Proveedor °Q

Constancia cumpiimiento fiscal

Listar pago con Bonos

Pago con Bonos

Anula Transferencia ol Benco

Imprimir Resumen Transferencia

Transferir Cheques Diferido a Bancos.

& A2 buscr 5 - @ € @ A s 8 ADR g0 o B

llustracién 14 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

~ B agregar Cuents Datanst x o+ - X
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Trabajando en:  Intranet - Entorno de Nomenciador Usuario: oorzsen [ 3 63 @

Agregar cuentas DataNet

cuc 72
Proveedor
Moneda 0Q

2
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3-CONTROL DE CUMPLIMIENTO FISCAL.:
Es exigencia de la CGP que los proveedores cuenten con dicha constancia, por lo tanto, las compras que

se hagan con fondo rotatorio, deberan adjuntar dicha constancia al momento de la rendicién. S el
proveedor no la envia, se puede obtener del mend general, proveedores, constancia de cumplimiento
fiscal, se abrird una ventana que exige el afio y el CUC de la institucion, y luego el N.° de proveedor, si
esta en regla debe imprimir la pantalla y guardar como PDF para adjuntar a la rendicion, si no lo estd,
el sistema permite imprimir la deuda, y si el gasto ya fue realizado se debera notificar al proveedor de
su situacién y solicitar que regularice la misma bajo apercibimiento de no volver a contratar con él.

-Control de cumplimiento fiscal de proveedores. Se obtiene desde la ventana proveedores, constancia

de cumplimiento fiscal, luego coloca el ejercicio y el CUC, posteriormente el nimero de proveedor si
se encuentra en condiciones le aparecera una pantalla que dice que el proveedor se encuentra con CCF
vigente hasta tal fecha, Ud. deber& imprimir esa pantalla. Si el proveedor registra deuda la pantalla le
informara que no cumple y podréd acceder a la deuda para notificar al proveedor e intimar a que

regularice.
v | B Consulta Estado CCFdeunPro X + - X
€ G [ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wecfl2?U9ISgKwLFOwnUPUNDI1pVsMVe] lwstXVHF_1r75Ghi= Q% 0 = b
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General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contebilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administraciin

Trabajandoen:  Intranet - Principal Usuario: omrzsen [ § 63 @

Constancia de cumplimiento fiscal de un proveedor

Ejercicio 2026 cuc 7
N* Proveedor EQ
Tipo de consulta  ® Simpificada O Ampliada

Volver

< Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza - SidicoProduccionV8.4.2.6-2§ 9 )25

1249a.m.
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4 -VERIFICAR EL CREDITO PRESUPUESTARIO:

Para realizar gastos la verificacion se realiza desde la ventana presupuesto, gasto, Ejecucion

Presupuestaria, estado de Créditos y Ejecucidn, en la ventana se colocaran los datos de la institucion y
el ejercicio que se desea consultar, también puede filtrarse por financiamiento y tipo de fondo.

Una vez impresa la planilla para buscar por financiamiento y por partida el saldo de crédito disponible.

v B estadode Créditos y Gecudien. X + - X
<« C @ % sidico-webmendoza.gov.ar/Sidico/serviet/gtoac10 Q 3 = b H

@ SIDICO Contadurfa General de Ia Provincia

e urmmoonns iy W (5 [

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Usario: oop2sen i § 63 @

Estado de Créditos y Ejecucion

2600226 B
Por CIUQ y Financiamients

°Q
Ejec. con andlisis del ritmo del gasto
Estado de Crédites y Ejecucidn 2 Q

Ejec. Presupuestaria Consolidada 99 Q
Ejec. Presupuestaria por COUQ y Finan.
) Ejec. Presupuetaria % por Catur.
seio41101 2 41 el
[

Filtra por Fina anciamiento a filtrar. 0 Q
Ejec. Presupuest. x CUO-Grupo o Insuma

Tipo de lstado: | RN ST P
‘Consulta Tolal Gasto por CUC

Lista Cta.Pres. p/L.G.Gasto

Ejec. Presupuestania Completa (bja3)
Lists una C1a.PpEo.J¢ Nro.Com.
Efecucién por ClU

Ejec.Pres. Consolidado Anexo 2

Ejec. Pres. x Cardc.-Clas.Econ

E{. Ctas Pptarias: Compra May.

Gasto por CUC

Lista cuenta presupuestaria
Acumulada de Cuenta SidicaProduccidnVe.4.2.6-24 9 2
Ejecucin por Fecha de Procesa

| O Buscer Ei n ﬁ G 0] ] 2 1 AG®EEN ;;i;o";ﬁ 8

llustracion 17 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

5-SOLICITUD DE ALTA DE INSUMOS: Si los insumos que deseo contratar no se encuentran

clasificados en el nomenclador de insumos y no existe en el mismo alguno que se asemeje en

caracteristicas y funcionalidad o tipo de contratacion debera solicitar el alta del mismo completando el

formulario estipulado para ello y enviandolo a los referentes de Cdmputos para modificacién en sidico
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Insumos Insumos Usuario: O072SEN
Proveedor Insumo (Cl.Econémica)

Responsables por CUC Subinsumos

Tablas B Nomenclador de Insumos
Descargas Solicitud de insumos

Inscripcién a Cur: Listar Grupos de Insumos

Mapa del Sitio Insumos por grupo c/precios
Informe de movimientos de expedientes Imprime Nomenclador de Insumos
Boletos de Ingresos Varios Ver destino de insumo migrado

Ver origen de insumo migrado

:: Ministerio de Hacienda | Gobierno de Mendoza :: SidicoProduccionVE™2_6-2

504 p. m.
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En el mena General Insumos Solicitud de insumo se abrira una ventana para enviar un mensaje una vez

enviado el siguiente formulario por correo.

—
HACIENDA
( ¢ - MendozAYRiENZAs
DIFECCION OENERAL DB COMPRAS ¥ SUMINISTRCS
OB DE LA PrOMCIA DEMEMBZA

ANEXO |: FORMULARIO PARA SOLICITAR ALTAS DE INSUMOS Y SUB-INSUMOS

SE DEBERA TENER EN GUENTA
PARA EL CASO DE CAMBIO DE PRECIO

En el caso de solicitar cambio de precios debera indicar el nimero de insumo, por ser mas bajo que los de mercado se deberd presentar copia de Ia factura o presupuesto de empresa
del ramo, donde se indica el nuevo precio, ya sea, por medio de fotocopia, Correo Electronico ofax-

FORMULARIO PARA SOLICITAR ALTAS DE INSUMOS Y SUB-INSUMOS, (A partir del 01/07 se debera solicitar Gnicamente por correo electronico a
nomencladordeins @mendoza.gov.ar)

CLASIF. | PRECIO DE
ECON.
(| MERcADO

PRESENTACION IN° DE COD,|

[DESCRIPCION DEL INSUMO (%) DEINS. (™)

DATOS IMPRESCI

Reparticién que origina el pedido:
Nombre del Reponsable:
Decion. De Correo electronico Oficial

ACLARACIONES
(*)DESCRIPCION DEL INSUMO debera ser lo mas completo y conciso posible, indicar el uso. En el caso de alta de subin. indicar el insumo
(*“)PRESENTACION: Se debera indicar claramente las diferentes variantes de presentacion como se comercializa en mercado el elemento (env. por 1 Ito por 900 cc:; rollos por 100

mts.0 50 mts.; resmas por 500 hj. 0 250 hs.; efc.) para que de esta forma cubra las necesidades de la Reparticion.-

(***)N° DE COD. DE INS.: En el caso de solicitar la creacion de un subinsumo indicar el nro. de insumo correspondiente.-
(***)CLASIFICACION : segin la funcion para tal fin en el Nomenclador de Insumos -

BAJO NINGUN CONCEPTO SE DARA ALTA A UN INSUMO O SUBINSUMO YA EXISTENTE

En el caso de los BIENES CORRIENTES de insumos y que 2 Salud las altas y deberan requerirse a la Direccion de Farmacologia dependiente
del Ministerio de Salud -

F-SCE-SAI Fecha 01/11/2012
FORMULARIO PARA SOLICITAR ALTAS DE INSUMOS Y SUBINSUMOS Versién 0

llustracion 19 Oficina de computos Ministerio de Hacienda y Finanzas Gobierno de Mendoza.
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REQUERIMIENTO FUNDAMENTAL PARA EL INICIO DE UNA CONTRATACION:

Sin importar el tamafio u objetivo de la compra el procedimiento inicia con la Nota de Requerimiento (

con los requisitos legales) emitida por la oficina solicitante ya sea en formato papel o electrénico, la
misma debe estar firmada por el responsable de la oficina solicitante y por el Coordinador, puede estar
acompafiada del presupuesto si la Solicitante ya se ocupd de buscar los bienes o servicios gue solicita,
el responsable de compras revisara que el proveedor se encuentre dado de alta y con CCF o procedera
a solicitar el alta del mismo, o revisara con los proveedores habituales si cuentan con los bienes
solicitados, controla si los precios son razonables al gasto realizado segin mercado y plaza. Si se
cumplen todos los requisitos procederéa a realizar la compra, si es un proveedor habitual solicita la factura
y carga la etapa completa o procede a emitir Orden de compra preventiva por etapas separadas.

Si el responsable de compras considera que el monto es demasiado alto para realizar la compra a través
del fondo rotatorio, o0 que se requerird de compras sucesivas, realizard la misma por el mecanismo que
corresponda.

En principio debe revisar si los insumos solicitados se encuentran en CONVENIO MARCO ya que es
el primer nivel jerarquico en compras, si no se encuentran sacar la negativa y proceder a realizar la

compra directa por fondo si es menor o por tesoreria si es mayor.

6-COMPRAS MENORES:

Se refiere al proceso de compras directas, debe cumplir con el requisito de la ley de presupuesto

actualmente Ley 9601/2024 cuyo limite es 20 veces el SMVM por el 40%, pero para el ministerio de
salud este monto se duplica, esto nos da el limite de compras para los fines 18 y 230 pero para el fin 00
el limite lo da el fondo rotatorio.

El Area actualmente cuenta con tres financiamientos para atender a las necesidades de los distintos

servicios y Centros de Atencion Primaria (CAPS)

FIN 00 o rentas generales: se refiere al presupuesto aportado por la Provincia y corresponde a la ley de
presupuesto sancionada para el ejercicio en curso, el mismo crédito presupuestario es utilizado para las
compras mayores y para el fondo rotatorio. Es utilizado para adquirir bienes (partida 41201) o servicios
(partida 41301)

FONDO CON REPOSICION: actualmente se cuenta con un limite de pesos un millén doscientos

($1.200.000) lo que implica que pueden cubrirse gastos hasta ese monto. Como el nombre lo indica este
fondo rota, cada vez que se rinde, la TGP vuelve a depositar los fondos rendidos.
FONDO SIN REPOSICION

FIN 18 Recursos afectados: se les conoce como recursos propios (RRPP) proviene de la recaudacion

que se realiza de las obras sociales por brindar atencion sanitaria a pacientes mutualizados, actualmente
el servicio de recupero se encuentra centralizado por el ente REFORSAL que se financia con el 30% de

la recaudacion obtenida.
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FIN 230 PLAN SUMAR: Este crédito proviene de un programa Nacional que remunera a las

instituciones de salud por brindar atencion a pacientes no mutualizados, ademas de asistir y capacitar a
los pacientes con distintos talleres para mejorar la atencion primaria de la salud. Actualmente, este es el
Unico financiamiento que permite la adquisicién de bienes de capital de hecho en su instructivo limita y
aclara que bienes corrientes pueden comprarse y recomienda el uso para la adquisicion de instrumental
e insumos médicos y capacitaciones para el personal.

Para cualquiera de los tres financiamientos existen dos modalidades de imputacion en las compras
menores:

1- ETAPA COMPLETA: para compras eventuales, poco frecuentes o de emergencia, cuando el bien

ya fue adquirido o el servicio ya fue prestado, se trabaja con factura en mano, se ingresa al mend
presupuesto, gastos, imputaciones, compras menores, etapa completa, orden de compra,
preventivo/devengado/liquidado ,orden de compra ( se cumplen todas las etapas del gasto en un sélo
proceso)se ingresa a la pantalla donde estan todas las compras ( es el método mas utilizado para compras
con el fondo rotatorio) y desde la derecha se ingresa al icono + de color verde

v Consulta Estado CCFdeunPro. X + - X
€« C R % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servet/wecf022U9ISgKwLFOWNUPUNBIjT pVsMVcT lwstXVHF_1r7SGhl= a #% O = b

@ SIDICO Contaduria General de la Provincia

e s Ptz iy &5

Beneral Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilida nes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion
Usuario: oomzsen il 4 €3 @

Etapa Completa Ordenes de Compra Prev,/Dev./Liquidado 0.Cpra

Municipaiidades Consuta de Comprobantes Emilidos

[ de consulta  ® Simplificada O Ampliada

Volver

= Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza - SidicoProduccionVa 4.2 6-2§

1254a.m. E
26/2/2026

| O Buscar =4 A @ ® g ) P
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®
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|
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llustracién 20 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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Trabajando en:  Intranet - Etapa completa Cp.Menores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: omrzsen i 1 €3 @

r Prev./Def./Dev./Liquidade 0.Cpra Cab
Ejercicio 2026 CUC 71 Hab. Area Departamental Malargie
Comprobante 0 Fechs | FEQIPG |0 A |
Ingtitucidn 1 0F 5L Area D rgue
Proveador 0Q
Tpodeprovesdor 0 () Midicado Nodisriming ¥ CUT 0 0 O
Expediente N° 0 Letra Afio 0 Ambito 99399 TpoNCODY ¢
Depsita nQ
UG. de Crédito Q Ctas. Econdmica 0 Financiamienta ()
Detalle Tipa de Fondo q
Horma legal tipo  Sin Asignar v Nimero 0lea Ao 0

=: Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza = SidicoProduccionV.4.2
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ORDEN DE COMPRA PRESUPUESTARIA, se abrira una ventana donde se cargan todos los datos de

la factura que tenemos, fecha probable de pago ( dependera de los fondos bancario con que contamos)

tipo de proveedor ( es importante buscar el que corresponde segun el bien o el servicio que se contratd)
proveedor, buscar con la lupa y colocar el CUIT del mismo para evitar errores, depésito: depende del
destino de los bienes o servicios (233 depdsito general es el mas usado), unidad de crédito para este caso
es la S96051, clasificacion econdmica 41201 bienes corrientes, 41301 servicios, 51101 bienes de capital.
En detalle se especifica el bien y el objetivo o centro de costo de la compra, el

detalle que nos permita identificar el objetivo del gasto (egresas de papel para administracion) en
financiamiento se elige de donde saldran los fondos y para el mismo el tipo de fondo a decir.

FIN 00: fondo A: bienes y servicios para la institucion y reintegros de gastos realizados por el personal,

para la institucion, de compras urgentes que debieron ser abonadas de contado.

Fondo E: corresponde a reintegros de gastos al personal que realizé comisiones, viajes, capacitaciones,
viveres etc.

FIN 18 sélo lo tiene el fondo N.

FIN 230 corresponde al fondo K.
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Posteriormente se coloca la ley de presupuesto del afio en curso, y se accede a la ventana que habilita a

cargar los insumos de la compra, en Unidad de Gestion de Consumo se toma S51005 en cuanto a insumo
y subinsumo se busca lo que més se asemeje a la realidad,

~ Detalls de comprobante defor X +

€ 2 C @

@sIDICO

%%  sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/fonperdet0012USyFkFzthlawUYCN3S5jZIoPa6+oKKZmfjQho)_rclkjBazwISRAHXzh5aVf7aiDBHBGSTKj0oM... & ¥ In ) = b
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General Presupuestaria Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabiidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracin

Trabajando en:  Intranet - Etapa completa Cp Menores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72

Usuario: oorzsen i 1 3 @
Prev./Dev./Liguidado O.Cpra: 2026- 72- 47

Mostrar Cabecera | Modificar Cabecera | Fondos Perimidos m Distribuir Gasto Wolver a Trabajar con Comprobantes

Cta. Presup.. 2026 S96051 41201 18 Saldo 6081 Total 0.00
Linea U.G.Con. Clas.Econdmica Insuma Subinsumo Descripcidn Cantidad Precio unitario Precio Total
) 1 51005 41201 740020706 2 FUNDA PARA TABLET 000 25.000,00 0.00
Agregar / Modificar Detalle Preventivo / Definitive / Liquidado
Linea U.G.Con. Clasificacién Insumo Subinsumo Descripcién Cantidad Precio unitario Tatal
Q 01 Q Q o Q 0,00 0,00 0,00
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y en caso de no existir, solicitar el alta del insumo por el procedimiento correspondiente, se contintia

con las cantidades y precio unitario, idem a factura, controlar que el total de los renglones coincida con
la suma de la factura,

v Detalle de comprobante defor X +

<« > C M 25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/fonperdet001?USyFkFzthlawUYCN35jZloPg6 + oKKJZmfjQho)_rc)kjBazw)SRdHXzhSaVf7aiD8HBGSTKj0oM... & v D = a
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Trabajando en:  Intranet - Etapa completa CpMenores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72
Prev./Dev./Liquidado O.Cpra: 2026- 72- 47

Usuario: oor2seN [ 4 €3 @

Cta. Presup.: 2 6051 41201 18 Saldo 6599 580€ = °
Facturas asociadas a comprobante
Trabai Fact A c bant o Precio unitario Precio Total
Y T rabajar con Facturas Asociadas a Comprobante = T =
Agregar { Modificar Detalle Preventivo / Definitivo / Lig ) .
i Ejercicio: 2026 CUC: 72 Comprobante N°: 47
Linea U.G.Con. Clasificacion Insumo St
Q41201 Q Q B [
m i Tieo Establ N"Factura  Proveedor cur Importe Factura Importe afectado Total anulado
Total Comprobantes: 0,00 Total Facturas: 0.00
-
4 ¥
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Trabajar con Orden de Compra Control del gasto

Ejercicio 2026 CUC 72 Institucién 10851 - Are Departamental de Salud Malargue 3 [ ASIENAF ritmo del gasto
; q Ejercicio 2026 CUC 7

Nimero 47 (3) Descripcion = . ’
Institucion 1 08 51 a nental de Salud Malargue

Expediente N 0 Ao 0| Estado | Todos v Total del Comprobante 0,00

Fecha Desde /| B FechaHasta  25/03/26 [ C. Econmica [1e} Preventivo Definitivo Devengado

} 5 - Enero 000 0,00 0,00

Filtrar por financiamiento Financiamiento 0 Q
Febrero

Filtrar por tipo defondo 1 Tipodefondo  Q Marzo
Abril

Origen | Todos ~ Proveedor 0Q Mayo
Junio

5 Julio uestaria>> (3 Agregar OC ial >> (@) Agreg > @

Eercico CUC  N° Car. Jur. UOr. Origen Estado Agosto Fecha N° Proveedor Nombre Total Impago Fecha
Fondo 1999 Tipo VOLS, MARTIN
5 Setiemby j—t

LOERDE B 2% 7247 108 51 o Provisoria iembre 10/02/26 87072 | EiaNDRO 000 000 100226
Octubre
Noviembre
Diciembre
[ cortnr [N o o ot

- Ministerio de Hacienda | Gobierno de Mendoza -
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luego el sistema solicitara la distribucion del gasto. Para el caso de etapa completa no se puede
modificar y se cargaré el gasto al mes en curso, posteriormente debe asociarse la factura desde la
pestafia con el mismo nombre donde se carga fecha, monto, tipo de factura (factura B= FB, factura C=
CR) y CUIT del proveedor; para el caso de reintegro de gastos el insumo que se utiliza tiene ese
nombre (196000001.1) y se debe colocar sin factura =SF sin embargo el resto de los datos se cargaran
de la misma manera. Una vez que se confirma se pasa a definitivo con el icono de flecha que aparece a
la derecha, y se procede a emitir la orden de compra, este comprobante debera ser impreso o guardado
en PDF segun la modalidad elegida para la rendicion de cuentas.

46



, p FACULTAD DE
&) UNCUYO | @ CieNcias
&Y naconaL ot cuvo | o ECONOMICAS
ORDEN DE PAGO PRESUPUESTARIA: Una vez que se cuenta con los fondos

v Pantalla Principal de Bancas X+ - X

€« C @ % sidico-web.mendoza.govar/Sidico/serviet/dis0006 Q i [x)

@SIDIEQ

& Jusvec, 28 de Fabenro dal 202 m

»

Contaduria General de la Provincia

General Presupuestario Fondes y Valores Tesoreria Bienes de Us neral Bi Cambio Presentaciones HTC Gerencial Adminis

Trabajanda en J— q L —— Usuario: oorzsen il 8 3 &

Trabajar con bancos ‘Solictar apertur e cta. bancaria

Ingresar extracto desde archivo —
- Libro Banco - Extracto Bancario

«» Ingreso - Modificacion de Chequeras » Ingreso Manual Extracto bancarie

«» Ingreso - Modificacion de Transferencias « Conciliaciones Bancarias

» Ver Cuentas Bancarias

/&,Ccnsultas
7

» Consulta extracto bancarie «» Lista Cheques con Dev. en Efectivo

« Saldos extractos bancarios de un CUC = Consuts Depdsitos por Contaduria

« Consulta de Libro Banco + Retenciones Contrib. Patronales

« Ingreso de Creditos/Débitos Internos « Consulta partes de un Valor

« Conciliaciones Bancarias » Consuita Cheques Ext. vs Registradados

» Tildes de Libro Banco y Extracto Bancaric o Consultar Chequeras

» Consultar Transferencias

Volver

=2 Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza SidicoProduccid

P Buscar S E e Ol BB ADmgn e T g

Rt i 26/2/2026
llustracién 25 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
v Filtros reportes concialiacion k- X~ + - X
€ @ @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/dis0010 aQ ¥ n} = b

@siDico

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contsbilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajanda en:  ntranet - Banco y Extractos bancarios: Ejercicio 2026, CUC 72 omzsen 1 1 6@

Consulta de Libro Banco

Tipo Consulta  Saldos y Movimizntos v

Bercicio 2026

cuc D]Q

Concepta de pago ' Q

Fecha desde 6 [ Fechahasta  26/02/26 1

Tipodelibro  Fecha proceso v
Filtra CUC indicado i w (Sélo para tipo de libro 'Fecha proceso')

Tipo de Listado ®Resumido O Ampliado

Exportar a Excel >> [[f  Reporte PDF >> B

Volver

L Buscar = ﬁ G O | 2 iy B A QW 7 ) e ;51,;20;5 B

lustracion 26 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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se procede a realizar el pago de la orden de compra, desde el men( presupuesto, gasto, imputaciones,

compras menores, pagos, emitir pago,

v B Filtros reportes concialiacion b= X+ - X
« C m 2%  sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/dis0010 aQ Im} =5 a

Contaduria General de la Provincia

e, P o iy o = R

SIDICO

es HTC Gerencial Administracién

Usuario: owrasen i 1 €7@

Emitic Pagos
ente Devoluciones

Partes de pago por Cheque/Comprobants.
R Eercco 2026

Concepto de pago

Fecha desde
Tipodelibro  Fecha process v

Fiitra CUC indicado i (Sélo para tipo de libro 'Fecha proceso’)

Tipo de Listado ®Resumido O Amplizdo

Exportar a Excel >> [[§  Reporte PDF >> [5

Volver

am O Buscar =i} = E G = E 2 % S A H g ) e ;e}?zor;e =2

llustracién 27 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

~ B AltadepartedepagoCpMe X+ = X
« C [ 25  sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wepme23 1w?TheRIG1N3g5TOOWSKYhRKmSBoljMycBB6AkyHQDRmM +4= aQ o} = a

Contaduria General de la Provincia

e 2o Foam oz gy = R

Fondos y Valores Tesoreria Bi iad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Trabajando en:  Intranet - Pagado Compras Menores: Ejercicio 2026, CUC 72 Usuario: oorzsen i 1 3 @

Alta de pago

Ingrese 12 informacién:
Bjercicio: 2075 €UC 72
Con:emodepage:Q—iiI:"; alargue - 3480

Tipo de Comprobante: Orden de compra/Lig.Puro/Dev.Lig. w

=2 Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza =

& O b e B @E O @EE S ~BE G g B
llustracion 28 SIDICO versién 8.4.2.9-206/03/23

selecciona el ejercicio y el cuc, se recurre al icono verde ¥ para generar uno nuevo, se elige el
financiamiento que corresponde a la cuenta bancaria ( del 1 al 5 para este caso), segun el tipo de pago
se selecciona si se va a pagar orden de compra/liquidado puro/liquidado devengado, subsidios, anticipos,
débitos bancarios, luego se abre la ventana donde se cargaran datos obtenidos de la orden de compra (
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namero de proveedor, monto a liquidar y nimero de orden de compra, puede cargarse mas de una orden
de compra (OC) de un mismo proveedor y realizar una sola liquidacion, una vez controlado que los
datos estén correctos se pasa a definitivo y emite un recibo que el proveedor firmaré si corresponde
emitir un cheque, pero en el caso de que corresponda pago por transferencia, se procede a realizar la
misma desde el meni TESORERIA, transferencia, armar secuencial para el banco, lo que despliega una
ventana para cargar los datos, se elige nimero de banco tipo de financiamiento y modalidad para este
caso corresponde proveedores data net, lo que genera un archivo que debe ser guardado en txt para ser
cargado en interbanking y proceder a la transferencia bancaria, cabe aclarar que si existiera todo este
paso deberia ser realizado por el sector de Tesoreria, lo que se propone en la modificacion del

organigrama

- Rearmado de Secuencial Bance X + = X

< C @ 2% sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/htrf0019 w fu] = b

- a .
IDI Contadurfa General de la Provincia
@ S 4 CQ 25 de Marzo del 2026 m ] L E;J
General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién
Trabajando en:  Intranet - Principd  Ingreso a Progras = Usuario: 0072SEN [ijj X 3 @
Emitir pagos
Transferencias Listar transferencias bancarias
Armar secuencial para enviar al banco
Rearmar archivo para enviar a Banco
Ingresar a cuentas datanet
Constancia cumplimiento fiscal
falores en Garantia Listar pago con Bonos
Pago con Bonos
Anula Transferencia al Banco
Imprimir Resumen Transferencia

Transferir Cheques Diferido a Bancos

:: Ministerio de Hacienda | Gobierno de Mendoza :: SidicoProduccionVB.4.2.9-2026/ 9 vi

llustracién 29 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

2- ETAPA SEPARADA: En los casos de que el proveedor requiera una orden de compra previa se
procede a realizar una caratula de expediente con los datos de la compra y modalidad compra directa,

se carga en el mismo la (NR) nota de requerimiento luego el presupuesto con el que se cuenta y se
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procede a realizar la imputacion en SIDICO presupuesto, gasto, imputaciones, compras menores, etapa
separada, preventivo/definitivo se selecciona el ejercicio, el CJuO y el CUC, se busca el icono verde #

v B Trabajarcon Orden de Compra X + = X
&« ¢ M 25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wwifonpercab Tr 3 =l a

@ SIDICO
@ —_ [ P
General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Imputaciones Compras Mayores Usuario: OOT2SEN

Imputaciones Masivas Compras Menores Etapa Completa

Municipalid: Ritmo del Gasto y Cupo Etapa Separada Preventivo/Definitivo Preventivo/Definitivo

tegradas Devolucion a Partida Pres Pa Devengado
ntegrada: evolucion a Partida Pre: a evengado P —

Nimero 47 @ Descripcién Responsables por Cargo Rel n F. Permanente Liquidado Fondo Permanente Definitivos sin Devengar x CIUOr
Satices CInLiz Preventivos c/saldo Definitive
Expediente N® 0 Afo 0 Estado Todos v Archi
rennve Prev. sin Def. x Ejerc. y CIUO
e e
Fecha Desde / / [E3 Fecha Hasta 25/03/26 A C. Econdr Beneficiarios
Facturas
Filtrar por financiamiento ] Financiamiento 0 Q
Flitrar por tipo de fondo [] Tipo de fondo Q
Origen Todos ~ Proveedor 0 Q m
[g Agregar OC Presupuestaria>> cAgrEgar OC Patrimonial >> c Agregar Patrimonial Retenciones >> 0
. Jur. UOr.
Ejercicio CUC N® Car. Jur. U.Or. Origen Estado Descripcién  C. Econémica Fin. Fondo Expediente Fecha N° Proveedor Nombre Total Impago Fecha
HHRDAY N°0 Letra
VIDRIO =
Fond TEMPLADO Pl el
SOEER B 2026 72 47 1 08 51 °"° Provisorio 41201 18 N Ambito  10/02/26 87072 MARTIN 000 000 &1
E < Permanente PARA .
99999 Tipo ALEJANDRO
CELULAR NC 0DV
CAPS 225 - <
R 923p. m.
=  .° Buscar =) = O E G (O] A D m 7 P 25/3/2026 B
Ilustracién 30 SIDICO versién 8.4.2.9-206/03/23
~ Trabajar con Preventivo/Definit. X =+ = X
« C [ 2% sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wwifpredef Q 1 = b

@ SIDICO Contaduria General de la Provincia

dorrse, 2 do Frbearodel 2028 iy R

General Presupuestario Fond lores Tesoreria Bienes de Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracidn

Preventivo Cp.Menores: Ejert 26, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: ooasen i 1 63 @

Trabajar con Preventive/Definitive Fondo Permanente

Ejercicio 2026 CUC 72 Institucién [ 108 51 - Area Departemental de Sslud Malergus ~]
N° Preventivo 0 () Descripdén
Expediente N 0 Ao 0
Fecha Proceso Desde  27/01/26 [l Hasta 2502126 [ C. Econdmica 0Q
Flltrar por tipo de fondo [ Tipo de fondo Q
Filtrar por Financiamiento () Financiamiento 0 Q,
[ Agregar>> )
Eercicio cuc N Car. Jur. UOr. Descripcisn (C.Econbmica Fin. Fondo Expedients Total Fecha

B O Buscar =i} i E G (O] } E 2 F B8 ~ @ | 7 ) e ;;:;zo;a =

llustracién 31 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

para agregar uno nuevo se colocan los datos de UGC (unidad de gestion de crédito), la partida
presupuestal segun de qué bien se trata, el numero de expediente y el detalle del mismo, el

financiamiento y el tipo de fondo una vez confirmado se abre una ventana para cargar los datos de la
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de lupa para buscar en el nomenclador( (o que méas se asemeja) cantidad y precio del insumo segun
presupuesto obtenido, una vez agregado el o los renglones de insumos, queda distribuir el gasto, luego
se vuelve a trabajar con comprobantes para hacer click en el reporte de la derecha “listar preventivo con
detalle” lo que genera que el volante se suba al expediente. como para estos casos la CGP ha decidido
gue la auditoria se realizara sobre el preventivo, se puede en el mismo momento generar el definitivo y
la orden de compra, esto se hace volviendo a entrar en el volante ,en el mend modificar definitivo, se
tildan los renglones y se modifica sobre el botén de la derecha cargando la ley de presupuesto y el
nimero de proveedor ( también hay una lupa donde puede buscar por nimero de CUIT) una vez
modificado se procede desde la opcion imputacion definitiva donde se abrird una ventana gue solicita el
nimero de depdsito y luego emitir orden de compra, con esto se subiran automéaticamente al expediente
el volante definitivo y la orden de compra que debera ser notificada al proveedor, corresponde adjuntar
al expediente la orden de compra ya que esto genera el vinculo con el proveedor dando inicio al contrato,
luego de esto se debera dar visto bueno de la autoridad competente para esto existe un tipo de documento
Ilamado AUDOC (autorizacion de documento) una vez incorporado el visto bueno se dara pase al auditor
correspondiente de la reparticion para su intervencion.

*ORDEN DE PAGO : una vez realizado el servicio o recibido los bienes se procede a realizar el pago

desde el men( presupuesto, gasto, imputaciones, compras menores, etapas separadas, LIQUIDACION
DEL FONDO PERMANENTE, liquidado, se elegira entre devengado liquidado o liquidado puro si se
devengo previamente, se debera contar con los datos del expediente y la factura del proveedor esto
emitira un MANDADO A PAGAR DEL FONDO PERMANENTE, luego se procede con el mismo
paso que se realiz6 en etapa completa para emitir recibo y transferencia segin ORDEN DE PAGO
PRESUPUESTARIA.

7-RENDICION DEL FONDO PERMANENTE

Para ambos casos de compras ya sea en etapa completa o separada debe rendirse el fondo para que el

mismo pueda reponerse, para esto se crea un expediente con caratula de RENDICION DE FONDOS
(CONTO74) y en el mismo se agregara la documentacion en el orden que se indica.

Nota de elevacion: indica N° DE RENDICION Y MONTO DE LA MISMA

Nota de Requerimiento.

Factura

Remito o certificacion de recepcion de bienes o servicio

Orden de compra

Mandado a pagar FP (fondo permanente) / devengado si se hizo previamente

Orden de pago

Comprobante de transferencia (si corresponde)
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Constancia de cumplimento fiscal de cada proveedor
Documentacion extra si es requerida segun el tipo de contratacion (para los casos de bienes /servicios
existentes en Acuerdo Marco se autorizan excepciones con Disposicion de la DGCPYGB las mismas
deben incorporarse al expediente.
Si se trata de mantenimiento de flota en reparaciones menores debe incluirse también el inventario.
-MANDADO A PAGAR COMPRAS MAYORES Y RENDICION: Una vez incorporada toda la
documentacion se ingresa a SINDICO menu presupuesto, gasto, imputaciones, compras menores,
RENDICION DE FONDO PERMANENTE, lo que abrira una pestaiia donde se cargan los datos
principales para tipo de fondo A/E del fin 00 - 51 CON REPOSICION, se carga algun detalle que permita

identificar la rendicidn (ej. rendicion n°1 reintegro de gastos) en este paso debe tenerse especial cuidado

con las cuentas a utilizar
~ ':) Menu Principal x e IF-2025-10371477-GDEMZA-A X + — s
€« C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/hptri0s @ 3 ]

@ SlDICO Contaduria General de la Provincia
@ S o

Viemes, 27 de Febrero del 2026 m i =

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion
Gastos Imputaciones Compras Mayores 4 Usuario: oozz2sen ij X 43 @
Recursos Imputaciones Masivas Compras Menores Etapa Completa
Proyecto Presupuesto ¥ Municipalidades Ritmo del Gasto y Cupo Etapa Separada
Modificaciones presupuestarias Operaciones Integradas Devolucién a Partida Presupuesto Pagos
Solicitar alta de Proveedor Consultas Responsables por Cargo Rendicién F. Permanente
Trabajar con Planilla de Contratos s ———
Prev./Dev./Liquidado 0.Cpra Archivo
Vincular GEDOs con Expediente

Beneficiarios

Rendicién F. Permanente
. . Facturas

Impresién de Balance Sintético

Emitir Pagos

Trabajar con Preventivo/Definitivo

Inventario

Trabajar con liquidados

Estado de Créditos y Ejecucién

Ingreso a Solicitud de Insumos
Anticipo a rendir por Cuenta
Constancia cumplimiento fiscal

1:04a. m.

B O Buscer g = E G (O] v} AEBEW R O

-

llustracién 32 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

para el fin 00 la positiva 1162010072, la negativa la toma por defecto

Para las rendiciones de los fondos sin reposicion (18N y 230K) cuenta negativa 1161030072 y positiva

sera 1162020072 existe una cuenta negativa 1161020072 que se utiliza s6lo para la rendicion de

retenciones.
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v B Rendicién Fondos Permanantss X + = b4
€ > C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/tfoperen?5tGkQRSGn38MuWDymvkKTj7VZZMW8Y_RLMA3xBielYemshXNB_6fjkNIDNwi+UYy e %« O I I

1cio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: OO72SEN [

Rendicién de Fondos Permanentes

Ejercicio 2026 CUC 72 CJUO: 1 08 51 Area Departamental de Salud Malargue N° Rendicién 22
Fondo @Qﬁpu Fondo = Sin Reposicién ~ Concepto Retencién 57 - Sin Reposicion
Fecha Rendicién  25/03/26 [ Financiamienta 230 (Q Estado Provisorio

Detalle RENDICION DE RETEMCIONES FIN 230-ENERO 2026

Si el fondo es Con Reposicidn, se debe indicar solamente |a cuenta positiva

Tipo: 01 Cuenta importe positivo: 1162020072

Valores posibles: 1162010072 116

Tipo: 01 Cuenta importe negativo: 1161030072

Valores posibles: 1161010072 1161020072 1161030072

te

01140400- -GDEMZA-ASMALARGUERMSDSYD 4

X-2026-C

Norma Legal
Tipo Norma Nimero Letra Afio
~ 9608 2025

vaeador Nro. 15954 Nombre COORDINACION AREA DEPARTAMENTAL SALUD MALARGUE

P r ‘

£ Buscar g w ol E (O] ~AG®m g ) e ;;;/zuza =

llustracién 33 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

v B Trabajar con lineas de Rendicic. X + = b4
€ > C M 9% sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wwifoperendet?_379)1mSwesfK1pUGbnhfyytgfamda88QwhRvIEyQTsEwiMVYMr180RZ3qwYEVS_M aQ n} = a H

@SIDICO

worcois. ssosMazo e zizs gl B

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Trabajando en:  Intranet - Mandado a pagar Cp.Menores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: oorzsen [if 8 43 @

Trabajar con lineas de Rendicion N° 22 Volver a Trabajar con Rendiciones de Fondos Permanentes

Ocultar Cabecera Modificar Cabecera

Cab a
Ejercicio 2026 CUC 72 CJUO 1-8-51 N°Rendicidn 22
Exped EX-2026-01140400- -GDEMZA-ASMALARGUEZMSDSYD

~Comprobantes a Rendir

Cantidad de Comprobantes por pagina: 0 (méx. 50)

Ejercicio N° Comprobante Tipo Fecha Detalle Tipo de Fondo Total O.Compra|

Cantidad de Comprobantes: 0 Total:

rComprobantes que se pueden Rendir

Ejercicio 0 N° Comprobante >= v 0 Fecha>= Iz E Tipo Comprobante Todos v
Ejercicio  N* Comp. Tipo Fecha  Detalle
- 2026 71 Orden de Compra 11/03/26 REPARACION PUERTAS ENTRADA 'Y LATERAL DE ENFERMERIA 230.
- 2026 72 Orden de Compra 11/03/26 PINTURA 'Y ELEMETOS PARA PUERTA CAPS 132 BARDAS BLANCAS 23, @
- 2026 77 Orden de Compra 12/03/26 REPARACION Y LIMPIEZA CERRADURA ANTIPANICO CAPS 129 20.000,00
Fl 2078 78 Ordan de Comnra 1210376 COMPRA DF CAMILLA GINFCOINGICA Y PFIDAKNZ- FI FCTROCARNINGRAF 2247 ann 0o -
o %34p. m.
== O Buscar = ~n O E @ @B ® AEm s oo B

llustracién 34 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Cargado esto se incorpora el nimero de expediente y la ley de presupuesto, al continuar se abre una
ventana que nos permitira elegir las 6rdenes de compra que vamos a rendir segun el fondo elegido, esto
debe ser coincidente con lo que se cargo en el expediente, luego se pasa a definitivo y automéaticamente
el sistema emite una orden de pago una vez cargadas las OC a rendir se pasa a definitivo y genera el
comprobante PATRIMONIAL
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-MANDADO A PAGAR COMPRAS MAYORES, qué serd lo que la TGP liquidara a nombre de la
institucion para reponer el fondo, y un comprobante de rendicion, todo esto se vera reflejado en el
expediente, posteriormente debera descargar y vincular al expediente un:
- Balance sintético que se obtiene del menu presupuesto, gasto, compras de fondo y se emitira el balance
a la fecha que incluye la rendicion terminada, esto no se vincula automéaticamente al GDE, por lo que

debe descargarse y crear un GEDO tipo ANEXO dentro del expediente.

~ B salance sintético 7P X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A° X+ = x

« e @ 25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wepme 86w [ [m3 Fo)

Contaduria General de la Provincia

nes, 27 de Febrero o202 g8 BN ulu =5 [F

Usuario: oorzsen [ X ¢» &

Fecha : 27/02/26 B Tipo Pag. S/Rendir Total

Rendiciones x Rango Cuc y Fondo

[ conirmar | S S ——

List Pagado S/Re:

Er——— P
I E——— - e ——p——— — =
llustracién 35 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

- Por altimo, se genera AUDOC con el V°B° de la documentacion incorporada, éste sera enviado a
firmar por la autoridad de la institucion (Coordinacion).

- Una vez autorizado se dara pase al auditor de CGP para intervencion, y se esperara a que el fondo sea

renovado.

RENDICIONES DE FONDOS SIN REPOSICION 18N Y 230K si bien el procedimiento es el mismo

estos expedientes no son auditados por la CGP, se debe realizar un pase interno puede ser a un buzén

grupal o a archivo para que pueda ser auditado por otros entes de contralor.

RENDICION DE RETENCIONES: estos casos son especiales ya que la orden de pago que se genera

no es presupuestaria sino patrimonial por lo que no interviene en la rotacion del fondo.

NORMATIVA APLICABLE

Articulo 1°: La Contaduria General de la Provincia, como Organo Rector del Sistema de Contabilidad,

podra solicitar la justificacion de determinados gastos, a fin de verificar la correcta imputacion y
encuadre legal de los mismos.
Acrticulo 2°: Los comprobantes respaldatorios de los gastos que se rinden por el Fondo Permanente,

deben cumplir con los siguientes requisitos:
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a) Facturas o documentos equivalentes debidamente conformados por la autoridad responsable que
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corresponda, que cumplan con la normativa aplicable en materia impositiva y de contrataciones.

b) Estos comprobantes deben estar emitidos a nombre de la Reparticion contratante. S6lo se

aceptaran tickets y/o facturas a consumidor final (sin indicacion del organismo contratante) en casos de
excepcion debidamente justificados por el funcionario que efectud la erogacion, circunstancia que sera
merituada por el director de Administracién o jefe del Servicio Administrativo, quien procedera a
aceptar o no el comprobante, de acuerdo a las justificaciones del caso.

Acrticulo 3°: Cuando se otorgan anticipos en el Fondo Permanente con Reposicion, para ser

utilizados como Cajas Chicas, la suma de las mismas no debe superar el 20% del monto de Fondo
asignado a la Reparticidn; asimismo cada Caja Chica no debe ser superior al 25% del tope mencionado
precedentemente. A tal fin debera tramitarse norma legal de la autoridad competente, que contenga como
minimo lo siguiente:

a) ldentificacion del agente o funcionario responsable de la Caja Chica.

b) Monto y destino de la misma.

c) Plazo de rendicion de la caja chica que serd como maximo de 30 dias desde su otorgamiento.

La norma legal que se dicte al efecto debera indicar su plazo de vigencia que no podré superar el afio
calendario.

Articulo 4°: Los anticipos y reintegros a funcionarios o agentes de un organismo son de caracter
excepcional, para gastos que deben abonarse al contado, para solucionar problemas momentaneos de
servicios, o con el fin de adquirir elementos cuya necesidad se presente imprevistamente. No suplen en
forma alguna el régimen de contrataciones vigente (Ley 8706 y modificatorias, y Decreto 1000/15); esto
es, que no debe utilizarse para adquirir bienes o servicios en forma reiterada, cuando los mismos son
susceptibles de adquirir mediante licitacion (publica o de convenio marco), o contratacion directa.

No deben adquirirse bienes de capital a través de cajas chicas, anticipos o reintegros.

Articulo 5": En el caso de reintegros de gastos, adicionalmente, deberd acomparfiarse al expediente de
rendicion, nota fechada del agente o funcionario solicitando el reintegro, con indicacién de las razones
por las que se incurrié en dichos gastos. Aun cuando estos reintegros incluyan diferentes insumos o
servicios, debe utilizarse para su imputacion, un Gnico insumo: "Reintegro de gastos"”, debiendo imputar
por separado los gastos correspondientes a bienes corrientes (Reintegro de gastos - clasificacion
econOmica 41201), de los servicios (Reintegro de gastos - clasificacion econdmica 41301).

Articulo 6°: En el caso de anticipos, los comprobantes de gastos que se imputen contra los mismos deben
ser de fecha posterior al otorgamiento del anticipo. En casos de excepcidn, se admitira la rendicién de
gastos de fecha anterior al mismo, cuando la suma de estos comprobantes no supere el 20% del monto
del anticipo, debiendo imputarse, en tal caso, con el insumo "Reintegro de gastos".

Acrticulo 7: So6lo podré otorgarse anticipos o reintegros de gastos al personal contratado, mediante la

modalidad de contrato de locacion de servicios, cuando ello esté previsto expresamente en el respectivo
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contrato, para lo cual deberé adjuntarse al expediente donde se rindan estos gastos, copia del mencionado
contrato vigente®
Articulo 1°: Aprobar los Listados de Control que se adjuntan como anexo y que forman parte de la

presente Disposicion.®

Observacién casos particulares de gastos gue deberan incluir documentacién extra

Gastos de mantenimiento de flota: disposicion de excepcién de la DGCYBP para realizar gastos de
mantenimiento de flota fuera del convenio marco para situaciones de emergencia con limites de $250000
para vehiculos menores y $500000 para vehiculos de doble rodado, inventario de flota de la institucion
y pliego de alquiler para el caso de alquileres, correcta justificacion e informe de la emergencia que
derivo en el gasto.

Gastos de reparaciones edilicias: disposicion de excepcion de la DGCYBP para realizar gastos de
reparaciones edilicias fuera del convenio marco.

Gastos en insumos en los que existe un convenio marco: si dado el caso el bien no se encuentra en
stock en el AM certificacion negativa, si por el contrario el bien existe deberd incluirse correcta
justificacion de las razones econémicas o logisticas de porque no se realizd la compra por convenio.
Gastos en medicamentos o insumos farmacol6gicos: si bien estos insumos deben ser proveidos por la
oficina de abastecimiento para entidades centralizadas, puede darse el caso de que no se encuentre en
stock, y que requiera urgencia de la atencion sanitaria, debera incorporar receta médica (i se trata de un
paciente especifico con tratamiento) nota de requerimiento de farmacia indicando la necesidad y
urgencia del mismo y certificacion negativa otorgada por abastecimiento.

-Gastos en servicios de Limpieza y seguridad idéntica documentacion que la solicitada para pago de

contrataciones directas, (seguros, 931, pago de monotributo, informe de servicio)

5 Disp. 16/2019 CGP MHYF
6 Disp. 16/2019 CGP MHYF
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REPOSICION FONDO PERMANENTE

Rev. 0
11-12-2019
RE-SAD-RF-01

El presente Listado de Control corresponde a aquellos expedientes en los que se tramita la Rendicion de
Fondo Permanente (Fondo A) y sc¢ complementa con la Disposicion N° 16/2019 de la Contaduria
General de la Provincia.

Item

Documentacion

N° de
Orden y
Pag.

BALANCE SINTETICO (Con Saldo Positivo y que incluya la Rendicion
Actual)

COMPROBANTE DE RENDICION QUE INCLUYA LA TOTALIDAD DE
LAS IMPUTACIONES PRESUPUESTARIAS (Ordenes de Compra,
Anticipos, Viaticos, etc.) INCORPORADAS AL EXPEDIENTE.

ORDEN DE PAGO: PATRIMONIAL

CUENTA: 1162010XXX (CUC)

TIPO DE PROVEEDOR: 50

PROVEEDOR: HABILITACION CORRESPONDIENTE

NOTAS DE REQUERIMIENTO, CONFORME DECRETO 1000/15

CERTIFICADO NEGATIVO DE COP, EN CASO DE CORRESPONDER

COMPROBANTE ORIGINAL, DE RESPALDO DEL GASTO, SEGUN
NORMATIVA IMPOSITIVA VIGENTE.

REMITOS Y/O ACTAS DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS.

IMPUTACION PRESUPUESTARIA.

RECIBO DE SIDICO FIRMADO POR EL PROVEEDOR

ORDEN DE COMPRA SELLADA, S| CORRESPONDE

CONSTANCIA DE TRANSFERENCIA DE INTERBANKING, DE
CORRESPONDER, FIRMADA POR AUTORIDAD COMPETENTE.

ALTA DE INVENTARIO, DE CORRESPONDER.

OTRAS OBSERVACIONES / ACLARACIONES

En el caso de asociacion de expedientes, debe incorporarse al expediente principal nota pertinente
informando tal situacién, con mencién del Numero de Expediente Asociado.

Ilustracién 36 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza

57



;_}‘ o FACULTAD DE
(g‘;.é _i H,!,\EJR%&JDYO (@ CIENCIAS
&Y nacionaL be cuvo | = ECONOMICAS

8-COMPRAS DIRECTA (MAYORES)
Para los casos de compras de bienes o servicios repetitivas al largo del ejercicio por montos que no

puede ser atendidos por el fondo se utiliza el mecanismo de compras mayores (alquiler de un bien por
varios meses, contratacién de un servicio por varios periodos o por Unica vez) habra que distinguir si la
contratacién requerira pagos parciales o por el contrario se finaliza con un sélo pago.

Para adquisicion con pago total el expediente de contratacion puede ser utilizado como expediente de
pago, para impedir la duplicacion de documentacién, también este tipo de contratacion soélo requiere la
intervencion de auditoria de los servicios administrativos de la CGP una solo vez cuando ya cuente con
volante preventivo, definitivo, orden de compra, notificacién y visto bueno del Coordinador, reduciendo
los tiempos de preparacion.

En cambio, la adjudicacién es que requeriran entregas y/o pagos parciales deben armarse con un
expediente madre que contenga la contratacion original y uno o varios expedientes de pago por cada
factura que se reciba, en los cuales se copiara la documentacion base de la contratacion, estos
expedientes requeriran la intervencion del delegado para el volante preventivo y una vez devueltos se

emitira el definitivo y su correspondiente orden de compra y notificacion.

COMPRA MAYOR CON PAGOS SUCESIVOS Y POR VARIOS MESES

Se crea una caratula con el tipo CD y los datos referidos a la contratacion (por ej.: alquiler de equipo de

refrigeracion por 4 meses). Lo primero que se agrega para todo tipo de contratacion es la Nota de
Requerimiento (NR), continua con el presupuesto del proveedor que se pretende contratar, le sigue el
Volante Preventivo de Imputacién (VIP).

El mismo se obtiene entrando a la pantalla presupuesto, gasto, imputaciones, compras mayores, trabajar
con preventivo/ definitivo este no se sube de manera automatica al expediente digital por lo que hay que

forzarlo
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Contaduria General de la Provincia
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Trabajar con Preventivo/Defieitiva Usuario: oor2sen il 63 @
Obras Plblicas
Reapropiamients
Preventivos sin Compromiso de U CUC
N° Preventivo C 6 Definiives sin Devengados/Liuidados
Expediente N* i P Compromises sin Dev.Liguidados por CIUO

Listar todes los Compromises por CUC

FechaProceso>= | 27/01/26 [ C. Econcmica L= Preventivos sin Compromiso gor Ejer/CIUQ
m Facturas
& Agregars> @
CUC N Car. Jur. UOr. Descripcién C. EcondmicaFinancimients Expedients Total  Fecha
LOEFEEE® 20% 72 113 1 08 51 PRORROGA ALQUILER DE 3 CAMIONETAS PARA MARZO Y ABRIL 41301 0 EX-2025-10357117- -GDEMZA-ASMALARGUEEMSDSYD 11820.00000 10/02/26 [5) [5) O
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Ilustracién 37 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

se busca ala derecha el signo + de color verde agregar para iniciar uno nuevo, y se completa la

siguiente pantalla con los datos obtenidos de la caratula que realizamos

v @b &rig BEMr MR ©@ [@on OBk @3¢ @M Qo5 @cor S 86l Q@ % Des

)
x
+

|
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x

< C @ % sidico-webmendoza.gov.ar/Sidico/senet/tprevdecab?vsS400DNRvulbadcXjPFPIgEw2QddjjfSNBrZovi6HcQWSMWHag 2XBRhTWIqBW Q jm) = o

@ SIDICO Contadurfa General de la Provincia

L W= R

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Preventivo compras mayores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U Organizativa. 51, CUC 72 Usuzrio: owrasen i) 4 43 @

rPreventivo/Definitive - Cabecera

Ejercicio cuc N° Comp 0
Institucién 1 -BL A
UG Credito BQFinamiamiento 0 Clasificacién
Datos del Expediente N° 0 Letra Afio 0 Ambito Tipo NC 0 DV _’
Detalle

4
Plurianual Osi ®No

' TULHI UE UUCUITEIS. 4 _ad

% .0 Buscar B E G (0] | ﬂ 7 e 6D ) :&ﬁo?& =

lustracion 38 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Una vez confirmamos, se abrird una pantalla donde se deben cargar los insumos o servicio a contratar

con la correspondiente clasificacion econémica
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hecho esto se vuelve a la pantalla anterior y en la imagen de la derecha encontrara dos simbolos
similares a una hoja (expresan documentos), si posicione el cursor sobre ellos notard que en cada uno
aparece una leyenda, el segundo que dice “listar preventivo con detalle” es el que se necesita para la
intervencidn, previo debera distribuir el gasto de manera anual en los meses en los que considera que

se pagar el servicio, haciendo click en €l se subira al expediente el VIP,

v B Trabajer con Preventivo/Definit X + = %
< C @ 2% sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wwiprevdecab Qv 3 = B

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Preventivo compras mayores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: 0072SEN

Trabajar con Preventivo/Definitivo de Compras Mayores

Ejercicio 2026 CUC 72 Institucion 10851 - Area Departamental de Salud Malargue v

N° Preventivo 113 @ Descripcion

Expediente N° 0 Ano: 0
Fecha Proceso >= ﬁ C. Econdmica 0 Financiamiento 0 O Filtrar Financiamiento
|:§ Agregar>>
Ejercicio CUC N° Car. Jur. U.Or. Descripcién C. Econémica Financimiento Expediente
PRORROGA
‘:LQUlLER 2E EX-2025-10357117- -
,IOEI @@ @Q 2026 72 113 1 08 51 CAMIONETAS 41301 0 22;h":ZLiéGUE#MSDSYD 11.820.000,00 10/02/26 @‘G
PARA MARZO -
Y ABRIL -
4 S »
i@ ° Buscar g5 s O E G [O] M AR E 7 D) e :;3;0?&‘ =

llustracién 39 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

luego sélo queda obtener el visto bueno del Coordinador mediante un documento AUDOC y estara
listo para enviar al auditor. Una vez el auditor haya visado el VIP en el expediente le sera devuelto el
mismo para continuar la contratacion, por lo que el operativo que realiza la contratacion debera buscar
el comprobante para continuar trabajando para ello debe volver a la siguiente pantalla y buscar el VIP

ya sea por nimero o por referencia.
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llustracién 40 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Posteriormente ingresa al icono con forma de lapiz que es el modo edicién y notara una de las pestafias
dice modificar definitivo al entrar a esta pantalla encontraréa del lado derecho los botones para cargar
la ley que le autoriza a realizar la contratacion, para este caso ley de presupuesto ej. 2025 Ley 9601/24
y el proveedor que se eligio, en esto es importante ser cuidadoso siempre es mejor cargar el cuit del
proveedor ya que a veces cambian de razon social o pueden existir proveedor con idénticos nombres
se tilda los insumos que entran en la orden de compra y se selecciona modificar, el sistema le pedira
que confirme en cada rengldn, es aqui donde se puede modificar los datos del insumo si se utilizé uno
general y necesita méas informacion (ej. el insumo es un vaso de vidrio, y Ud. contrato vaso de vidrio
rojo) puede agregar los datos que considere necesarios para evitar confusiones con el proveedor. Una
vez realizado este paso se dirige a la pestafia que dice imputacion definitiva, debera agregar el nimero
de depdsito, y presionar el boton emitir orden de compra (OC) y confirma, esto genera dos situaciones
y por un lado emite la orden de compray por otro pasa el gasto a definitivo (VID volante de imputacion

definitiva) estos se agregan de manera automatica al expediente.
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llustracién 41 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
Si cometid algun error en la orden de compra para anularla requiere autorizacién del auditor, sin
embargo la orden de compra por si sola no genera efectos legales hasta que no haya sido notificada,
por lo que agregara al expediente la notificacion de la misma al proveedor por medios fehacientes, por
correo con documento adjunto, presencial con copia firmada de la OC, una vez notificada podra
empezar los trabajo, servicios o entrega de bienes y no antes, con todo esto solo queda agregar el
AUDOC con el VB del Coordinador y si existiera otra documentacidn necesaria como contratos,
disposiciones de excepcion, inventario de flota u otros se agrega y se envia a auditar. Este proceso se
permite en una sola etapa y una sola auditoria cuando no requerira de pagos en etapas.
PAGO DE COMPRAS MAYORES

Se genera una caratula con el cédigo CONTO040: en el mismo se incluyen la FACTURA, remito o

informe de servicio, y extraido del expediente madre se incorporan VIP, OC , informe delegado y
procede a emitir la orden de pago OP es importante recordar que la fecha de antigiiedad es de 30 dias
posteriores a la fecha de recepcion de factura o entrega de los bienes la que fuera posterior, esta fecha
se refiere a la fecha de pago de la misma, Es importante observar que la actividad de liquidacion o
emision de la OP deberia ser funcion del Tesorero si contara con uno, eso implica que compras solo
deberia armar el expediente con la documentacion y enviarlo a liquidaciones. Como el saber no ocupa
lugar se explica como se procesa, dado que no existe el cargo actualmente.

Para la emisién de la OP mayores se ingresa al menU presupuesto, gasto imputaciones, compras

mayores, liquidados, trabajar con liquidado,
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Una vez en la pantalla se colocan los datos de la institucion, se busca el simbolo + de la derecha para
agregar uno nuevo liquidado, se abrird una ventana con un menu desplegable que nos permitira elegir
entre varios liquidados, para compras mayores o es devengado/liquidado o es liquidado puro, cuando
el devengado se realiz6 por separado, esta funcidn se utiliza con el cierre de ejercicio si los remitos y

los bienes fueron entregados en 2025 pero la factura es de 2026.
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En la siguiente pantalla se cargan los datos del financiamiento el monto de la factura los datos del
proveedor y aqui la importancia de la fecha de la factura, debe calcular 30 dias desde su recepcion
para el vencimiento de la OP.
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Mento 0.00

Depdsito 0 Q
Detalle

Obra Pblica

Obra q

[ Generar Cargo

m Cancelar

 Ministerio de Hacienda | Gobiemo de Mendoza ::

S P s = BN Ol B NIV bl

llustracion 44 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Posteriormente se abrird una pantalla con todos los renglones que se hayan contratado con ese

proveedor, deberan seleccionarse aquellos que coincidan con el VID, la OC y la factura que se va a
liquidar.
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v e &Pig B Mr MRy O®m [@en @Bk @33 DM Gos oot S sAl O 6l Q@3 % Des

« > C M 9  sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wopa004w?|VkaFT5UDwWQX6QvHPeGsfkhQ2MuSEGnsvalx72+ + TZc= Q ¥ In) = ° H

e merennons @l B [T

@SIDICO

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bisnes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  ntranet - Mandado a pagar Cp. Mayores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: owasen @ B 43 8

===

Devengado/ Liquidado -2026- 72- 49
Ejercicio 2026 CUC72 Institucién: 1 08 51 Area Departamenta de Salud Malargue  Ndmero: 49
Total Orden Pago 52.499,56

Financiamiento Rentas Gen

Expediente -ASMALARGUEFMSDSYD
Tipode proveedor 24 Obras y servicios no ejecutados en relacidn de dependencia p
Proveedor 17212 EDENRED ARGENTINA SA.

Fecha de antigiiedad 01/03/26

Generar cargo N

Detalle ABONO ENERO

Devengado/Liquidado

N°Lin Ejer Prev CUC Prev IN® Comp Prev Clasif, Econo. Financ. Insumo Cantidad Importe

Definitiva
Proveedor 17212 - EDENRED ARGENTINA S.A

e Comp: 0 Insumo Q 8 Filtrar institucion del Liguidado? Buscar
(Car. Jur. Uor, " Prev.\" LinUGG.  Insumo N Sub Nombre Cantidad Definitivo ‘Cant. a Liquidar Precio unitario
1 08 51 6 1 551005 116000165 9 :EHV\CIO IElES HONDE RN NI NIEQRARDE 132,00 000 3.000.00
COMBUSTIBLES PARA VEHICULOS DE LA FLOTA
1 08 51 10 1 551005 910010047 1 PROVINCIAL 5.083.678.10 000 100
COMBUSTIBLES PARA VEHICULOS DE LA FLOTA
108 51 10 2 551005 910010047 1 PROVINCIAL 6.000.000,00 000 1,00 @
1 08 51 21 1 551005 116000165 10 SERVICIO DE GESTION DE MANTENIMIENTO INTEGRAL DE 132 80 000 3500000 s
iy S 9:31p.m.
£ Buscar gi n E @ [ORNQ I BN | ~D@E z ) 26/2’202‘6 L
llustracién 45 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
v Trabajar con lineas de OP Patri- X+ = X
¢ > G [ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wpat001?wLDUVIgqOdERAU_4QfbGyi6zn27ncl G35advdAE +]EQ= e ¥ 3 H
Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion
rabajando en:  Intranet - Mandado a pagar Cp. Mayores: Ejercicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: 0072sEN fif 3 €3 '® °
Facturas asociadas a comprobante
A
m‘ Trabajar con Facturas Asociadas a Comprobante
Ejercicio: 2026 CUC: 72 Comprobante N 77 ATDtaI de Facturas es diferente al Total de Comprobantes
itrimoniales
jercicio 202 0
inanciamien
Tipo N° Factura Proveedor Importe Factura Importe afectado (= ELTEL
xpediente
ipo de prove Total Comprobantes: 40.377,15 Total Facturas: 0,00
roveedor
echa de anti
enerar carg -
«
etalle
-Norma Legal ‘
] »
gy G g 9:55
£ Buscar gi = 3 E c m M ~ D m z ) P 25[3/20’;6 B
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en las pestafias superiores encontrara asociar factura donde cargara los datos exactos de la factura 'y
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posteriormente pasar a definitivo esto genera la OP que se subird de manera automatica al expediente

electrdnico, una vez hecho esto solo queda generar el AUDOC con el VB del Coordinador y enviar a
delegados para que intervenga y luego él mismo lo envia a tesoreria para el pago.
Si hubiera errores en la OP: el tipo o nimero de factura, el nimero de expediente, el detalle de la

liquidacidn, el tipo de proveedor o la ley por la que se liquida es subsanable y solo debe hacer clic en

el icono de gancho luego de subsanar y se subira la o modificada, pero si el error se refiere a la fecha

de vencimiento de la misma debera anular totalmente la OP y realizar nuevamente el proceso. Se

adjuntan requisitos de la contaduria para expedientes de contratacion y pago de compras directas

v B Tabajar conlineas de OP Patrin % +

Patri
Ejer
Fina
Expt
Tipo
Prov
Fect
Gen
Det:

C @

Facturas asociadas a comprobante

25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wpat001?wlLDUVIqq0dER4U_4QfbGyi6zn27ncl G35advdAE+EQ=

Ejercicio: 2026 CuC: 72 Tipo: 7 N° de Comprobante: 77

Tipo de Factura:

N° de Factura: EI 0
/1

Fecha de Factura: ﬁ

N* de Proveedor: 251539

Importe total de Factura: 0,00
Importe afectado en comprobante: 0,00
CuIT: 0 - 0- 0
Observaciones:

T e g

Importe anulado en comprobante: 0,00

Cargar CUIT de factura 6 documento de origen.

(I\v
Tipo Norma Legal Nro.Norma legal Letra de norma legal Afo Norma Leqal

w0 Buscar g = i Eim (0]

Ilustracidn 47 SIDICO versidn 8.4.2.9-206/03/23

a % 0

A D m g q) esp

A continuacidn, se adjuntan los anexos de la circular 09 de la Subsecretaria de Gestiény
Administracion, con los requisitos que deben cumplir los expedientes electrdnicos segun el tipo de
servicio que se esté liquidando.

En &

[

%56 p. m.
253/2026
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RE-SAD-PS-01

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA, VIGILANCIA PRIVADA, MOVILIDAD Y
SIMILARES

E1 presente Listedo de Control curresponde a aquellos expedienies en los que sc tramita f Pago de
los Servicios de Limpicza, Vigilancie Privada y Similawes. EI mismo debe utilizarse
complementariamente con la Resolucion N* 17/19 de la Lovtaduia Genera de b Provincia.

W de
Item Documentacion Ordeny
Pay.

CCOMPROBANTE ORIGINAL, QUE RESPALDA EL GASTO, CONFORME
NORMAS IMPOSITIVAS VIGENTES.

VOLANTE DEFINITIVO, CON LA INTERVENCION PREVIA DE
CONTADURIA GENERAL, EN CASO DE CORRESPONDER.

ORDEN DE COMPRA SELLADA, EN CASO DE CORRESPONDER.

FORMULARIO 931 DE AFIP, CON NOMINA DE EMPLEADOS,

CORRESPONDIENTE AL MES ANTERIOR AL DE LA PRESTACION
FACTURADA, CON EL COMPROBANTE DE PAGO DE TODOS SUS

.

w

EN CASO DE PLANES DE PAGO DE CONCEPTOS DEL F.831,
ADJUNTAR PLAN CON DETALLE DE OBLIGACIONES INCLUIDAS Y
CONSTANGIA DE PAGO DE LAS CUOTAS VENCIDAS A LA FECHA DE
PRESENTACION DE FACTURA.

PARA CL CASO DE PERSONAL INCORPORADO DURANTE EL MES
QUE SE PRESTA EL SERVICIO ADJUNTAR CONSTANCIA DE ALTA

>

LISTADO CON DETALLE DE LAS PERSONAS QUE HAN PRESTADO |
SCRVICIO CN CL PCRIODO MACTURADO. MRMADO POR AUTORIDAD
RESPONSABLE DEL ORGANISMO.

CERTIFICACION DE AFILIACION VIGENTE, EMITIDA POR LA ART.,
CON NOMINA D CMPLEADOS,
CERTIFICACION DE AFILIACION VIGENTE CORRESPONDIENTE AL
SFEGURD DE VIDA COLECTIVO ORLIGATORIO, CON  NOMINA DE
EMPLEADOS
SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES, EN CASO DE
CORRESPONDER (H(caw,low DE SERVICIUS POR PARTE DEL
DUENO DE LA EMPRI
INFORME DE AUIUNIUAD RESPONSABLE GERIIFIGANDO QUE SE
HA CONTROLADC LA DOCUMENTACION LABORAL QUE SE
ADJUNIA
CERTIFICACION DE SERVICIOS FIRMADA POR AUTORIDAD
RESPONSRSLE DEL ORGANIS!
EL CASC DE SERVICIOS Dﬁ VIGILANCIA PRIVADA DEBERA

ADIONTARSE LA SIGUENTE DOCUMENTACION ESPECIFCA
« CUPIA DE CREDENCIALES VIGENTES, EMITIDAS POR EL REPRIV,
11| DE LOS VIGILADORES QUE PRESTARON SERVICIO EN EL

PERIODO FACTURADO.
« DDJJ DE AUTORIDAD COMPETENTE CERTIFICANDO QUE SE 1A

REALIZADO LA CONSULTA MENSUAL EN EL REPRIV RESPECTO

@

=

©

3

s Rev.0
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA He1z-2019
RE-SAD-SE-01

Y PAGO DE
DE LA POLICIA DE MENDOZA

El presente Listado ce Control coresponde a aquelios expedientes 0 b- e ramita la
Contratacion yio el Pago de los Servicios Extraordinarios de la Policia de Mendoza. La
contratacion se realiza segun Ley 8.706 y su rm:rm reglamentario, Ley 7. 120‘ L!y Impostiva y
Norma Legal que regula el | laber del Jefe de

CONTRATACION DEL SERVICIO
E

[ Wedo
L Documentacién Ordény
S Pég.
@ | SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
% | VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA
| INTERVENCION DELEGADO DE LA C.G P. (en caso de corresponder)
4 NORMA LEGAL QUE CORRESPONDA
5 | VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA
6 | INTERVENCION DELEGADO DE LA C.G P. (en caso de corresponder) ‘
(PAGO DEL SERVICIO
Nido
from Documentacion O:i‘-n 8 ]
q.

1 VOLANTE DEFINITIVD PDR LA l)l INTRATACION DEI SERVICIO,

INTERVENIDO POR C.G.P. ponder)
2 | EACTURA ELECTRONICA omeNAL CON INDICACION  DEL |

PERIODO AL QUE CORRESP —
5 [PLANILIAS DF ASISTENCIA COUE CERTIFICA EL SERVICIO PRES-
4 | COMPRAS MAYORES: ORDEN DE PAGO CON TIPO DE PROVEEDOR

gg

OTRAS OBSERVACIONES / ACLARACIONES ‘
Revisar periddicamente las actualizaciones de los valores de los sevicios. |

FACULTAD DE

@ CIENCIAS
ECONOMICAS

Rev.0
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA [IRESII)
RE-SAD-PS-01

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA, VIGILANCIA PRIVADA, MOVILIDAD Y
SIMILARES

DE LA HABILITACION DE LA EMPRESA
+ COPIA DE CREDENCIALES VIGENTES EMITIDAS POR LA AGENCIA
NACIONAL DE MATERIALES CONTROLADOS (ANMAC), EN CASO
DE SERVICIOS CON PORTACION DE ARMAS DE FUEGO.
EN EL CASO DE SERVICIOS DE MOVILIDAD DEBERA ADJUNTARSE
\DEMAS DE LA DOCUMENTACION LADORAL QUE CORRESPONDA,
LA SIGUIENTE DOCUMENTACION ESPECIFICA:
+ DOCUMENTACION LEGAL SUFICEENTE QUE AVALE LA
PRGPIEDAD (T|T\.I.0) EN CASO DE CORRESPONDER LA
DOCUMENTACION QUE AVALE EL USODELOS VEHICULOS PARA
DX PRESTACION DEL SERV
FABLTAGION 0 AUTORIZACION VIGENTE. EMITIOA POR L
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA PROVINGIA O POR
QUIEN LA REMPLACE EN EL FUTURO, EN LOS CASOS QUE
CORRE

SPONDA.

* REVISION TECNICA VEHICULAR VIGENTE.

* CONSTANCIA DE HIGIENE Y DESINFECCION VEHICULAR,

12 . PouzA DE SECURO VICENTE DE LOS VEHICULOS AI'ECTADOS
SERVICIO Y COMPROBANTES

COHREBI‘ONDIENTES

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE DE LOS CHOFERES.
AUTORIZACION NOTARIAL PARA CONDUCIR EL VEHICULO O
TARJETA AZUL VIGENTE, EN CASO DE CORRESPONDER.
TICKETS EMITIDOS POR LOS ODOMETROS CORRESPONDIENTES
AL PERIODO FACTURADO.

PLANILLA MENSUAL CON EL TOTAL DE LOS KILOMETROS
RECORRIDOS, QUE CONTENGA DETALLE DE LOS TICKETS
EMITIDOS POR LOS ODOMETROS, NUMERO DE PATENTE DE LOS
VEH'CULOS FECHA Y KM RECORRIDOS POR VIAIE TENDRA Fi
CARACTER DE DDJJ Y DEBERA SER FIRMADO POR EL JEFE DE
MOVILIDAD Y _EL DIRECTOR DEL ORGANI

ORDEN DE PAGO CON TIPO DE PNOVEEDOR SEGUN
CORRESFONI
‘04° ALOUILERES © ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES E IN-
MUEBLES
“22° - EMPRESA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA
23" . FMPRESA DE SERVICIOS DE SEGURIDAD
26" EMPRESAS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS

REPRIV: Registro Provincial de Empresas de Vigilancia Privada

Rev.0
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA 11222019
RE-SAD-MF-01

CONTRATACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LA FLOTA DE
VEHICULOS

Kl presente Listado de Control comresponde a aquellos expedientes en los que se tramita la
Contratacion del Servicio de Mantenimiento Integral de la Flota de Vehiculos y se complementa
con la Disposicion N* 13/2018 de la Contaduria General de la Provincia.

Orden y

Item! i Pag. en
Documentacion e

1| SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

SOLICITUD DE INCORPORACION AL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
2 |DE FLO’TA CON DETALLE DE LOS VEHICULOS INCLUIDOS EN LA

N Aﬂm DE LOS VEHICULOS O DOCUMENTAGION
QUE AVALE SU POSESION.

NOTADE PEDIDO.

NOTA DE PEDIDO COMPARATIVA

VOLANTES DE IMPUTACION DEFINTIVA
ORDEN DC COMPRA

4
5
6 | VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA
7
0
9

NOTIFIGAGION DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR.
| DiSP "DE  ADJUDICACION DEL ORGANO RECTOR

REFRENDO DE AUTORIDAD COMPETENTE CONFORME EL ART. 146
11 | DEL DECRETO 1000115 SEGUN LO ESTABLECE LA DISPOSICION 13

DE ESTA CONTADURIA

Ilustracién 48 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

it
RE-SAD-MF-02

DEL INTEGRAL DE LA FLOTA DE
VEHICULOS

l presente Check List corresponde a aquellos expedientes en los que se tramita el Pago Mensual del
Servi de Mantenimiento Integral de la Flota de Vehiculos y Otros y se complementa con la
Disposicion N* 13/2018 de la Contaduria General de la Provincia.

Nde
Htem Documentacién Orden y

Pag.

NOTA DE ELEVACION

COPIA DEL VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA

COPIA INTERVENCION DELEGADO AL VOLANTE DEFINITIVO
ORDEN DE COMPRA SELLADA

FACTURA POR EL ABONO MENSUAL, MES VENCIDO

& ORDEN DE PAGO, CON TIPO DE PROVEEDOR “24” Y FACTURA
ASOCIADA “FB". DEBE INDICAR EL “PERIODO" QUE SE ABONA.

7 | CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO FISCAL

NERE

@

§ | DDJJ MENSUAL ACREDITANDO QUE LA FLOTA DE VEHICULOS NO
VARIADO.

OTRAS OBSERVACIONES | ACHKS
acej Documentos o Informes que esteén INCIUIGos en el Pase (P - Providencia).

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

DEL SERVICIO DE 'Y CONTROL DE LA GESTION DE
PROVISION DE COMBUSTIBLE Y DEL SERVICIO DE GPS

El presente Listado de Uontrol se complementa con fa isposicion N 1122019 de la Contaduria
General de la Provincia.

Nede

ftem Documentacién Orden y
Pag.

1 JD DE REQUERIMIENTO.

5 | INFORME TECNICO FUNDADO RESPECTO DE LA ELECCION DEL

PROVEEDOR.
3 LISTADO DE LOS VEHICULOS PARA LOS QUE SE CONTRATA EL
SERVICIO

ALTA DE INVENTARIO DE Los VEHICULOS O DOCUMENTACION
QUE AVALE LA POSESION O U

4

5 | VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA
6 | VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA
7

8

ORDEN DE COMPRA
NOTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR |

'OTRAS OBSERVACIONES / ACLARACIONES
No se ue estén incl

FACULTAD DE

CIENCIAS
UNIVERSIDAD k/ ECONOMICAS

Rev
10

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA v
RE-SAD-MF-03

LOS GASTOS POR MANTENIMIENTO
PREVENTIVO ¥ REPARACIONES DE LA FLOTA DE VELIEULOS
El presente Listado de Control corresponde a aquellos expedientes en los que se tramita la

imputacién y reintegro al proveedor por le mantenimiento, reparaciones, remolque v taller
mévil y se complementa con la Dispasicion N* 1372018 de Ia Contadunta Genetalde 1 Provincio

Orden y
Ham Documentacion Phg. en
GDE

1| NOTA DF RFQUFRIMIENTO
2 | UISTADO NOTIFICADO AL PROVEEDOR CON DETALLE OE LOS
| £ | VEHICULOS INCLUIDOS EN LA ORDEN DE COMPRA
5 |COPIA DEL VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA CORRESPON-
DIENTE AL SERVICIO CONTRATADO

4 | COPIA INTERVENCION DELEGADD AL VOLANTE DE IMPUTACION
DEFINITIVA POR EL SERVICIO

5 | SOLICITUD DE SERVICIO, TRES PRESUPLESTOS (EN CASQ DE
| © | CORRESPONDER) Y PRESUPUESTO APROBADO.
6 | VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA
7
8

VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA.

UQU\DMHGN DE GASTOS POR EL MONTO DE LA MANO DE OBRA Y
PUESTOS Y DOCUMENTOS QUE LA RESPALD)

g ACTA E RECEPCI N QUE INCLUYA FECHA Y HORA DEL EGRESO

10 ORDEN DE PAGO CON TIPO DE PROVEEDOR 56" V
COMPROBANTE ASOCIANO “1 8"

| OTRAS OBSERVACIONES / ACLARACIONES

No sa acaptaran Documantos o Informes que estén incluidas en el Pasa (PV jencia)_

| revo
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA 11-12-201%
RE-SAD-C0-02

IMPUTACION DEL COMBUSTIBLE

El presente Listado de Control comesponde a aquellos expedientes en los que se tramita la
impatacion del combustible y se complementa con la Disposicion N* 112019 de la Contaduria
General de la Provincia,

N°de
Item! PROCEDIMIENTO DE CONTROL Ordeny
Pag.

SOLICITUN DE REQUFRIMIENTO POR FI. COMBUSTIRLF ESTIMADO
1 INDICANDO PLAZO DE COBERTURA (INDICAR MONTO MENSUAL
ESTIMADO).

2 | VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA

3 | VOLANTE DE IMPUTAGION DEFINITIVA

4 | ORDEN DE COMPRA

5 | NOTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA

8 VOLANTE DEFINITIVO CORRESPDNDIENTE A LA CONTRATACION |
DEL SERVICI 'OR C.

7 ORDEN DE COMPRA CORREEPONDIENTE A LA CONTRATACION
NFI SFRVICIO

8 | LISTADO DE VEHICULOS

GTRAS OBSERVACIONES / AGI ARACIONES
N se aceptaran Documentos o Informes que estén incluidos en e! Pase (PV - Providencia).

Ilustracién 49 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

ANTICIPO FINANCIERO COMBUSTIBLE

El presente Listado de Control comesponde a aguellus expedientes en los que se tramita ¢l Pago del
Anticipo Financicro para la Carga de Combustible (no s aplica al combustible @ granel) y se
complementa con la Disposicion N° 11/2019 de ls Contaduria General de la Provi

Nde
tery Documentacién Ordeny
Pag.
NOTA DE REQUERIMIENTO INDICANDO EL MONTO DEL ANTICIPO
1 | PARA EL PRIMER MES (Debe coincidic con la Eetimacin Mencual
realicua)
COPIA ESCANEADA DE LA GARANTIA POR EL ANTICIPO OE FONDOS
2 (Para CDCNRCD:  GCDO  NO-2019-05767500-CDCNZA-DGCIYGE
3 | VOLANIE DEFINIIVO CORRESPONDIENIE A LA IMPUIAGION DEL
COMBUSTIBLE
4 | COPIA LISTADO DE VEHICULOS
5 | NORMA LEGAL DE AUTORIZACION PARA EL PAGO DEL ANTICIPO
FINANCIERD
6 | COMPROBANTE ORIGINAL POR EL MONTO DEL ANTICIPO
; |ORDEN DE PAGO PATRIMONIAL _contra la cuenta 1222100XXX
(EDENRED) y 1222200XXX (YPF) con Tipo de Proveedor “56™
= |
| GTRAS ORSFRVACIONES / ACLARACIONES
['No se aceptaran Documentos o Informes que estén incluidos en el Pase (PV - Providencia)
)
g
'
1

Rev. 0
1112

CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

RE-SAD-CO-05

PAGO POR CONSUMO DE COMBUSTIBLE

El presente Listado de Control corresponde a aquellos expedient
¢l Consumo de Combustible y s¢ complementa con fa Disposi
General de la Provincia.

los que se tramita el Pago por
N° 1112019 de la Contaduria

N°de
Documentacion Orden y
Pag.

ftem

1 | COMPROBANTE ORIGINAL POR EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

2 | LISTADO o PLANILLA DE CONSUMO EMITIDO POR EL SISTEMA DEL
3

4

5

6

PROVEEDOR QUE DEBE COINCIDIR CON IMPORTE FACTURADO
COPIA DEL LISTADO DE VEHICULOS

VOLANTE DEFINITIVO POR LA IMPUTACION DEL COMBUSTIBLE
{ INSUMO EN PESOS) INTERVENIDO POR C.G.P.

VOLAN £ DEFINITIVO MODIFIGADO (INSUMO LITROS)

ORDEN DE COMPRA POR EL COMBUSTIBLE SELLADA

'ORDEN DE PAGO PRESUPUESTARIA

7 | EDENRED . TIPO PROVEEDOR "56" y TIPO DE COMPROBANTE “L3"
YPF: TIPO PROVEEDOR *01”y TIPO DE COMPROBANTE * FB”

o OBSERVACIONES /| ACLARACIONE:! ot
Noso ran D Infor ‘estén incluidos en o Pase (PV -

- Kev. 0
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA IIc 123019
RE-SADLOM

PPAGO MENSUAL DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS

Este Listado de Control comesponde a aquellos expedientes en los que se tramita ¢l Pago Mensual
del Servicio de administracion y conirol de lu gestion de combustible y del Servicio de GPS. Se
complementa con la Disposicion N° 112019 de la Contaduria General de Ia Provingia.

N de
Itom Documentacién Orden y
Pag.

4 |COPIA DEL VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA POR LA
CCONTRATACION DEL SERVICIO CORRESPONDIENTE

2 COPIA INTERVENCION DELEGADO DE C.GP. AL VOLANTE
DEFINITIVO

COPIA DE LA ORDEN DE COMPRA SELLADA.

FACTURA ORIGINAL POR EL ABONO MENSUAL, A MES VENCIDO,
‘CORRESPONDIENTE AL SERVICIO

5 | REPORTE MENSUAL DE USO

ORDEN DE PAGO, CON TIPO DE PROVEEDOR “24” Y TIFO DE
6 | COMPROBANTE “FB”. DEBE INDICAR EL “PERIODO" QUE SE
ABONA.

iGos en el [ase (v - Providencis)

Ilustracién 50 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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El proceso se inicia con una caratula de CD con los datos de la contratacion

En primer lugar, se agrega la NR, posteriormente un presupuesto de algin proveedor para calcular el

crédito necesario para la contratacion y es el indicador de debe hacerse por publicacion debido a los

montos de la misma, se incorpora también el pliego de bases y condicidn es generales emitidos por la

DGCYGB y el pliego de especificaciones técnicas y especificas emitido por la entidad, existen algunos

modelos que podré adaptar a sus requerimientos.

Se procede a ingresar al sistema COMPR.AR, se posiciona sobre la pestafia que dice PROCESOS, en

el mena desplegable elige CREAR PROCESO, esto emitird una SC solicitud de contratacion

v ) Sistema Expediente Electrénico X @ COMPRAR - Portal de Comprz: X + - O X
€« C M 25 comprar.mendoza.gov.ar/CORE/DefaultEscritorioComprador.aspx?gs=Za0ETekMC9la12HVg TC5A== Y o} &= a
=COMPR.AR () smewors
. e L]
‘7 Solicitud De Contratacién ~ Documento Contractual ~ Reportes ~ Acuerdo Marco ~ Otras Consultas ~ 2 0072SEN ~
i Buscar Proceso Jueves 26 de Febrero, 21:47:40
1 Crear proceso
N Buscar Afectacion
i Sustituir Garantias
i Asesoria Técnica
m_ Buscar Garantias Noticias
=
é Palabra clave: n Acceso al Buscador de Licitaciones
i Utilice el siguiente enlace para poder
bl O Buscar por Acuerdo Marco ingresar a la publicacién de Licitaciones
& A través de la siguiente bisqueda, usted podré consultar todos los productos registrados en el
d catalogo. Tenga presente que para poder iniciar compras usted debe contar con los perfiles de https://comprasapps.mendoza.gov.ar/Compras/serviet/hli00049
1 usuario apropiados. )
d 8/9/2025
| Atencién Oficinas Compradoras
! Recuerde verificar el Salario Minimo,
E| Vital y Mévil que publica el Consejo
lm hitps://comprarmendoza.gov.ar/PLIEGO/CrearProceso.aspx Nacional del Empleo, la Productividad y
iy - 947 p.m.
& O Buscer gi " E G = v | n = IS G 25/1;025 =

llustracion 51 comprar.mendoza.gov.ar

Se abrird una ventana que debera completar con los datos del proceso y selecciona del menu

desplegable el que corresponde a su operacién, continuara con el paso 2 y el 3 se encontrara con

renglones que parecen estar bloqueados ,estos se habilitaran una vez avanzado el proceso en sidico
ingresara a través del menG presupuesto, gasto, operaciones integradas, ingreso, comprar ingresoé a

solicitud de insumos, del lado derecho de la pantalla encontrara dos iconos + en verde , el primero

corresponde a ingreso SIDICO comprar ,se refiere a solicitudes de contratacion ,se utiliza para

publicaciones como compras directas y licitaciones, la segunda ingresar SC es cuando el proceso

corresponde al acuerdo marco.

Ingresamos a SIDICO
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<« C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wwiprevdecab b4 i} $, = b

@ leICO Contadurfa General de la Provinci.a a

-
Jueves, 26 de Febrerodei 2026 iy B

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién
Imputaciones »(26, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC 72 Usuario: OO0T2SEN

Imputacion

Municipalid:

Operaciones Integradas GDE

Consultas COMPR.AR Ingreso a Solicitud de Insumos

Desbloquear Comp. Compras/Comprar

Expediente N* 0 Aiio: 0

Fecha Proceso >= 27/01/26 ﬁ C.E J 0 F iami 0

O Filtrar Financiamiento

Agregar>> 0

Ejercicio CUC N° Car. Jur. U.Or. Descripcién

OBEEEE® 2026 72 117 1 08 51 g:g;f&?g;‘éﬂéé?éi?;%':\fﬁhD 41308 0 Ai%mm’ 130625000 26/02/26 [S][E @
OBEBEEEA 22 72 1 108 st A ATVORD 1308 © MevAARGUEMSDRD T easem zvoue FEO
LOEEBEE®X 2026 72 115 1 08 51 chlﬂiiéf[:fs\r:gﬁnggzgmm 41201 0 W 333300000 12/02/26 [ELE O
GUARDIA —
| £0BBEEA 2 7 e 1o o POmCIION Ly SOSSUTL @I pcamese s DD -
| O Buscar n E L B ® @ 1 ~FE gz :63’?.;0’;6 L

llustracién 52 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

v Trabajarcon&uhcltudesde\ns x +
< C M@ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wsins002?KBOIYIxB4RNpULhOLILYG2D9LimvyDZgBYNI40ucVQE= w In] 3 = a

@SIDICO

-
Jueves, 26 de Febrero del 2026 m B

LLL]
General Presupuestaric Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Use Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

jando en:  Intranet - Principal Usuario:  QOT2SEN

Trabajar con Solicitudes de Insumos cuc:72
Niimero SCO (Ej:10606-23-SC018) Estado Todos v
e e
Fecha desde 26/01/2026 E Fecha hasta  26/02/2026 E3
Descripcion
Tipo Solicitud Todas v
Plurianuales 8]
Derivada de Plurianual O
Incorporar SCO Compr.ar >> 0
Incorporar SC (Acuerdo Marco) Compr.ar >> 0
Fecha Car. Jur. UOr. Verificar Anular Notificar Imprimir Ver Op.
10851-8- SC Acuerdo Marco Compr.ar 10851-8- Notificada con Afectacion Definitiva =
157 29/01/2026 1 08 51 [
9 SC26 5C26 (0C) oL @ = @ E

Volver @

| O Buscar = E G B O 3 & ~A@wgo 2P O

26/2/2026

lustracién 53 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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v Panel de carga de Solicitudes ¢ X+ = pd
<« C [ 25  sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/cmarsco012q25rRtALDT7 +_K_w7ddnb+JAWtTpdCB_bFXvlqRe2ms= ** D &, = 0

@ Contaduria General de la Provincia
\5/

sueres, e Feneocei2e iy B T = [R)
General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Trabajando en:  Intranet - Principal Usuario: oorzseN [ij § '@

Incorporar SCO de Compr.ar (Pendientes de Andlisis) para el CUC: 72

Ne se encontraren Selicitudes en Compr.ar en estado "Pendiente de Analisis”

Nimero SCO (Ej:10606-23-SC019)

Filtrar sélo No Procesadas en Sidico  [_]

i
Fecha desde 28/1125
=
Fecha hasta 26/02/26 E2
Nro. Sol. Nombre Sol. cucauo Fecha Creacién Ejercicio Ver Detalle Estado en Sidico Agregar a Sidico

Volver

:: Ministerio de Hacienda | Gobierno de Mendoza :: SidicoProduccionV8.4.2.6-2026/02/25

== O Buscar =f} Y E e Eﬁ E' ﬂ AR WAL 12(:;’;;62:‘ -

llustracién 54 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

En este caso no hay solicitudes pendientes pero debera cargar los datos solicitados en los iconos de
izquierda a derecha son datos contables idem a CCM y por ultimo el icono de notificar a comprar y
aceptar una vez cargado el proceso se debera subir al expediente el electrénico el VIP de manera
manual al igual que lo vimos para compras directas, es hora de volver al COMPRAR, se buscara el
proceso creado y se completaran los datos faltantes, luego se busca enviar a analizar y autorizar
dependiendo de la cantidad de agentes intervinientes ,ya que como vimos la mayoria de las
instituciones solo cuentan con una persona en el sector de compras o de administracion, que terminara
realizando todo el proceso. Finalizado se incorpora al expediente la publicacion y la documentacion
de invitacion a proveedores y las ofertas de cada uno.

El dia de la apertura se subiré el acta de apertura y un cuadro comparativo de ofertas, el ente debera
examinar todas y cada una ,observar que esté la documentacion solicitada, podré si lo desea solicitar
a los proveedores la documentacion faltante, emitird un acta de adjudicacion elaborada por el comité
de pre-adjudicacion y generard el volante definitivo desde SIDICO, igual que como lo vimos para

compras directas solo que no presionard el boton de emir orden de compra sino que pasara
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definitivamente al boton imprimir definitivo , ya que la orden de compra se realiza por COMPRAR

v Panel de carga de Sclicitudes ¢ % [ Completar etapa Compromiso X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A" X + - X
< C m 95 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wwdefinit001?rw6HolR2bp132Yp2555P7E)popSIPOySul7tFiRoYMTf5sX+5+0_8g+2Ho+ +ErRj3Kyn90... & % In] St = &

Contaduria General de la Pr{
sueves, 25 ge Feprero et 2025 (i =

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Preventivo, e e : B e R Usuario: Q072SEN il

Completar Definitivo de Ftapa ¢ asanvolantelaldennitivo

Modificar Preventivo m I Volver a Trabajar con Comprt
Comprobante

Cabecera Ejercicio 2026 CUC 72 N° Preventivo 113

Ejercicio 2026  CUC 72 Instituc Institucién  Area Departamental de Salud Malargue ueado
) UG.Crédito S96051 Clasificacién Econémica 41301 Financiamiento 0
Filtros Acciones en muiltiples filas
Detalle PRORROGA ALQUILER DE 3 CAMIONETAS PARA MARZO Y ABRIL o
[ Norma Legal:
Norma Legal: Tipo  Sin Asignar v N Expediente EX-2025-10357117- -GDEMZA-ASMALARGUE#MSDSYD

() Proveedor

Proveedor 0o Q  Insumo Depésito: 0 Q @m
@ Desbloquear
B Emitir Orden Compra Imprimir Definitivo Volver P
Estado de lalinea Todos -

Anular Definitivo hasta Deveng

4 »

2| O Buscar H = E G B ® @ A ® g e 12‘2/5;’;32’: L

llustracién 55 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Desde el COMPRAR se ingresa al proceso se ingresa al meni documento contractual, buscar
documento contractual, selecciona la fecha de busqueda y apareceran todas las OC proceso y
finalizadas, se ingresa en los tres puntos de la derecha se abrird el mend con opcion de aprobar/
rechazar OC elije aprobar y se termina el proceso con la emisién de la OC y se notifica al proveedor.

Este proceso a diferencia de la licitacion no requiere una norma legal de adjudicacion.

v [ Trabajar conlineas de OP Patrin X ) COMPRAR - Portal de Compra: X + = X
€« G @ % comprarmendozagov.ar/OC/BusquedaDocumentoContractual.aspx?gs=rSIGiXrcud6E|44CQw bsiFz45Z5r9YYDVSWThTErKuXsnvPPYh/AerYmimXLT.. & ¥ £} = B

Unidad
’ro Unidad Operativade  Fecha Fecha
liente Ejecutora Contrataciones creacién perfeccionamiento Monto Moneda Estado Acciones
24~ 1-08-51 - Area 1-06-06 - 17/3/2026 17/3/2026 15.075.000,00 Peso Argentino Perfeccionado -
1523- - Departamental Dccién. Gral.
AZA- de Salud de Compras y Ver Historial
YGB#MHYF Malargue Suministros Anular Orden Compra
)25- 1-08-51 - Area 1-06-06 - 12/3/2026 12/3/2026 205.248,00 Peso Argentino Perfeccionado u
7344- - Departamental Dccién. Gral.
AZA- de Salud de Compras y
YYGB#MHYF Malargue Suministros
htps://c ar/OC; DocumentoContractual q 5} Xrcud 6EM4CQw bsrFz45Z5r9YY DVSWThTErKuXsnuPPYh/AerYmImXLjTya TIOZF ZguL sQMVOLanlwXEfFYiRiZgdLiK3XgGCRy Ue8S DFyFTFhMwNXmufrR2ilgeTKAUpasT... ). 7
| O Buscar ST E E @ = o A~ D 7 dy) e 120;1/];502. =Y

llustracion 56 comprar.mendoza.gov.ar
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CONTRATACION DIRECTA
Con Publicacion

El presente Listado de Control se aplica a la contratacién Directa del Art 144 inc. a) de la
Ley 8706 cuando el monto de la operacion estd comprendido entre el 40% y el 100% de la
suma que fija anualmente la Ley de Presupuesto.

» N° de
Item Documentacion Ordeny
Pag.

-

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO CONFORME NORMATIVA VIGENTE.
PLIEGO DE CONDICIONES GENERALES.

PLIEGO DE CONDICIONES PARTICULARES, DE CORRESPONDER.

PLIEGO DE CONDICIONES ESPECIALES Y/O TECNICAS, DE CORRES-
PONDER.

PRESUPUESTO ACTUALIZADO DE AL MENOS UN PROVEEDOR.
VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA.

7 INTERVENCION DEL DELEGADO DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA
PROVINCIA.

|| A |WIN

8 | CONSTANCIAS DE PUBLICACION CONFORME NORMATIVA VIGENTE.
9 | ACTA DE APERTURA DE OFERTAS.

10 | OFERTAS DE LOS PROVEEDORES.

11 | DOCUMENTO DE GARANTIA DE OFERTA.

12 | PLANILLA COMPARATIVA DE OFERTAS.

13 | INFORME TECNICO DE CORRESPONDER.

14 | ACTA DE PREADJUDICACION.

15 | DOCUMENTO GARANTIA DE ADJUDICACION.
16 | ORDENES DE COMPRA.

17 | NOTIFICACION DE ORDENES DE COMPRA.

18 | VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA.

DOCUMENTACION QUE CORRESPONDA PRESENTAR EN VIRTUD DE
LOS PLIEGOS Y NORMATIVA VIGENTE.

19

OTRAS OBSERVACIONES / ACLARACIONES

Segln Art. 144 Decreto 1000/15 no es necesaria la emision de Norma Legal. El
requerimiento, la Orden de Compra y la Factura deben ser firmadas por Autoridad
Competente conforme el art. 146 del citado Decreto.

prpERTD CAVIGEIA
AL DELAPROVINCIA

lustracién 57 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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9-COMPRAS POR CONVENIO MARCO.
En primer término, generar una caratula en Expediente electrénico con la sigla CCM (compra por
convenio MARCO)

~ @ Sistema Expediente Electrénico X =+ = [m] X

¢ 9 G @ % euegdedp g b T 3 L = O

Gestion Documental Electronica Caratular Expediente Interno

EE - Expediente Electronico

COMPRA DE VIVERES SECOS PARA PERSONAL DE GUARDIA
PARA EL MES DE MARZO

TR PRl Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Ofros Usuarios Tl

] Motivo interno:
4 Tareas Usuario .

@ Buzon de Tareas Pendientes

H [21 Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno [3 Caratular Externo Y Filtros COMPRA DE VIVERES SECOS PARA PERSONAL DE GUARDIA
g PARA EL MES DE MARZO

| Motivo externo:

Datos del expediente

! Cédigo Tramite: ccm Q
1 COMPRA DE VIVERES SECOS PARA PERSONAL DE GUARDIA
Descripcién Adicional del PARAEL MES DE MARZO
I Trémite:
¥l A
= Email:
N Teléfono:
| = - : & Bm Carafular | = Datos Pronios del Fxnedients | 3 Cancelar || ® Usuario Seauimiento =
iy G 9:47 p. m.
am : P
=0 Buscar H " B @O m O E M N LY L eia=l

llustracién 58 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

El siguiente paso es incorporar la NR, también se permite ingresar manualmente el PDF de la SCO
generada en comprar ya que la misma tiene todos los datos de lo que se contrata, al igual que la NR,
es importante recordar hacerlo firmar con visto bueno del Coordinador,

El primer paso es el ingreso a la pagina del COMPR.AR en la pestafia acuerdo marco, buscar acuerdo

marco, si conoce el nimero del mismo puede colocar y presionar buscar.

< 18 setema txpedienia Eiecanica %] @ coMPRAR - Portal de Compre. % W - o =
« s @ @ =5 Br/OC/ ontractual.aspx @ ¥ f} & o= D
= AR EY) mENDOZA
) - N
Buscar Acuerdo Marco e -
Buscar Compras
Buscar Ampliacién, Prérroga y Disminucién  23a8m
Buscar documento contractual
Basqueda rapida
Namero documento contractual: Namero solicitud de compra:
Namero de proceso: Namero expediente:
httpsisecmprar. 7= — — -
S8 O Buscar H - B @ o o ~ 5 w0 & an e SET

llustracion 59 comprar.mendoza.gov.ar
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Si no conoce el numero en la pestafia de estado de acuerdo, en el menu desplegable seleccionar
perfeccionados y se abrird una ventana con todos los acuerdos vigentes y activos

v O SistemaExpediente Electrénico X 8 COMPRAR - Portal de Compr=: X + - O X
< C m 25 comprar.mendoza.gov.ar/PLIEGO/BusquedaConvenioMarco.aspx Q ju3 o= a
S et e———— S —— ma ~
Bulsqueda avanzada
Nombre del Acuerdo marco: Nimero de proceso de compra: Nimero de expediente:

Ej: EX-2016-00804186- -APN-DCYS#.

Fecha desde: Fecha hasta: Estado acuerdo marco:
Perfeccionado v

Resultado ordenado por:

NUmero Acuerdo Marco -

am O Buscar

e Sl T T
11:21 p.m.
AGBEW B e O

I
3

llustracion 60 comprar.mendoza.gov.ar

Una vez encontrado el que busca, haga click en los tres puntos de la derecha y el menu le indicara

comprar por acuerdo o editar compra si ya ha ingresado previamente

v @ Sistema Expediente Electrénico X & COMPRAR - Portal de Compra: X =+ = u} X
< C m 2% comprar.mendoza.gov.ar/PLIEGO/BusquedaConvenioMarco.aspx Qs 3 Sy, = o
ArEs SluLUIEnUs cruzo auu o
10606-23-  Licitacién Piblica de Acuerdo Marco para la Adquisicién, Colocacién y/o 10606-0013- 16/8/2024  Perfeccion
AM24 Reemplazo de Luminarias LED LPU24 ado
10606-23 Licitacion Publica de Acuerde Marce Servicios de gestion de suministro de 10606-0022- 19/8/2025 Perfeccion
AM25 combustible para la flota provincial y telemetria vehicular con parametros de LPU25 ado

tecnologia de IA

10606-24 Licitacién Piblica de Acuerdo Marco p/ la Adquis. de alimentos - viveres secos, 10606 28/8/2025 Perfeccion u

AM25 frescos y de almacén 0024-LPU25 ado
10606-25-  Licitacion Publica de Acuerde Marce p/ Mantenimiento y Reparaciones Edilicias- 10606 28/10/202 Perfeccion
AM24 Zona Gran Mendoza 0024-LPU24 4 ado
10606-25 Licitacion Publica de Acuerdo Marco para la contratacion de servicios de 10606-0019- 14/7/2025 Perfeccion
AM25 telefonia digital LPU25 ado

1 3

2®  ° Buscar Si . ﬁ G
llustracion 61 comprar.mendoza.gov.ar
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una vez cargados todos los productos que desea adquirir, en la parte inferior seleccionara al usuario
autorizador y cargard el nimero de expediente completo

v O SistemaExpediente Electronico X & COMPRAR - Portal de Compra: X + u} X
€ 9 G @A % comprarmendozagov.ar/OC/IniciarCompraConvenio.aspx?as=Zr/7gYOIQHOAGoImKky%2fPdMLLWZCR2prxPpTyYdgobtsTviuogNSwi7aa.. & v £ | & = @
a
gin ‘ S | P— ‘ - ‘ e ‘m
41 | N00DHL1 | VERSAMATE CON PALO Presentacin: X KILO Sofctada: KILO wionos & -
47 soons A ATE SN SAQUTOS P UMK S SIS s R &
43 e007s1 | TEENSAQUITOS Presertacdn: CAJAX 25 Sukitaco: CAI wionors osmoms | |4
PR Pe— o X wiiers %
45 somooigs | CATEINSTANTANED Presentadin: FRASCO 170 GR Sofictad wDADS 000 | |5
46 0imiin | OVEMOLIDD Pressntacin: X KG Soictaco: K e )
47 emOMiiiz | OFE ENSAQUITDS Presertacin: UNIDAD oS %
48 | 60M0IL1 | HARINA DE TRIGO 000 Prasentacde: X KILD Soitado KILO e V
49 B00HO01LE HARINA DE TRIGO 000D Presentaciin: X KG Solidtedo: K& UNIDAD/S 22.920,00 ARS &
GO SSO00MOILI | HARINA LEUDANTE Pressntacte: K5 e @
51 B20100101.6 ARROZ PARBOLL Presentacitn: PAQ. X 1 KG Soficiada: PAQUETE UNIDAD/S &
57 SS0I0NMOLI | ARROZ Prssntacibn: X K Solditado: KG e o
53 ssiom: FIDEQS GUISERDS Presenacidn: X 500 GA Sclicado: PAGUETE LNIDAD/S @
54 £20130001.1 FIDEQS SOPERCS Presentaciin: X 1/2 KG Sohicilado: ENVASE UNIDAD/S v
55 ESIN0ISE | FIDEDS TALLARIN Presenlacin: X 172 KG Solitad ENVASE wionors &
D6  SIM00LI | RAVIOLES Presentacin: PAG. SOUGR. wionors % -
4 3
Cantigad g renglanes ingrasades: Pracis Tatat: <os040.20 ans
Austorizadores de 153 ordencs de compra
- 08751 - A Departamartal e SaiuE v
Usuarios autorizadores * nutorizadores seleccionados. i
au A RE RE AR RA AT A TR A REATRT T T
ey 1150 p. m.
T} H
| O Buscar =S E @ oo | AD Dz P s
llustracion 62 comprar.mendoza.gov.ar
7 - , . .
Debera clickear en el boton de siguiente paso
v @ Sistema Expediente Electrénico X & COMPRAR - Portal de Compra: X =+ u} X
< > C M 2% comprar.mendoza.gov.ar/OC/ConfirmarCompraConvenio.aspx?qs=4rs90)GbuOnulpdY5RyTakRrd 15ugKMb aQ s 3 & = o H
R -
rongiin S o Desgripcion UNEHd L Akermativs  Especificaciones Precio ooy,  Saldode Cantidada
e esto Tem Sl stock comprar
veREa e
"
O Buben
42 s ’ : PR e —
oz
43 oo . I ——
Gscarmuben
45 oo o wosors e S S —
49 oo sowcins " uniosors 1 vess 5. s omoooe 2600000
R Ver Dezlle
[-7. QEerppe—— . e U T
<
T T e T T T
11:34 pom.
8 P Buscar A~ @& 7 ) EsP i ]

llustracion 63 comprar.mendoza.gov.ar

26/2/2026
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v B SistemaExpedients Electrénicc X ) COMPRAR - Portal de Compra: X + - u} X
< C m 23 comprar.mendoza.gov.ar/OC/ConfirmarCompraConvenio.aspx?qs=4rs90)GbuOnulpdY5RyTakRrd 15ugKMb @ ¥ ] & = &
-
Anexos

Seleccionar archivo: Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

(Maximo 5 MB)

Descripcion:

(Méaximo 8000 caracteres)

Ingresar Archivo

Solicitar Afectacién Definitiva

Volver
Mendoza Gobierne - 1.0.5.000000_COMPRAR -
T e e e e e T T
- N 1054 pom,
= O Buscar 2 = B & m 6 @ NE DG P s [

llustracion 64 comprar.mendoza.gov.ar

Este documento se conoce como SCO y puede ser usado como NR, luego se solicita la afectacion
definitiva. El siguiente paso se realiza en SIDICO, volvemos al menl presupuesto, gasto, operaciones
integradas, COMPRA, ingreso solicitud de insumos.

v Panel de carga de Solicitudes ¢ % [ Menu Principal X @ IF-205-10371477-GDEMZA-A° X + - X
€« C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/hptrf0s @ ¥ In ] & = o

SIDICO

Jueves, 2 de Febrero del 2125 P
] M =

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerendal Administracion
Gastos Imputaciones Usuario: oo72sEN [i] L 43 @
Recursos Imputaciones
Proyecto Presupuesto Municipalidades
odificaciones presupuestarias Operaciones Integradas GDE
Solicitar alta de Proveedor Consultas COMPR.AR Ingreso a Solicitud de Insumos

Trabajar con Planilla de Contratos i Desbloquear Comp. Compras/Compr.ar

! Prev./Dev./Liquidado O.Cpra
Vincular GEDOs con Expediente
Rendicién F. Permanente
Impresion de Balance Sintético
Emitir Pagos
Trabajar con Preventivo/Definitivo
Inventario

Trabajar con liquidados

! Estado de Créditos y Ejecucién

Ingreso a Solicitud de Insumos
! Anticipo a rendir por Cuenta @
Constancia cumplimiento fiscal
=® ° Buscar gi i E G (O] o v | AR D E ) R 121’:;;3; t
llustracién 65 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Se debe agregar una SC de convenio marco a la derecha ff
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aparecera una ventana con el botdn de leer solicitudes e inmediatamente aparecera la solicitud que

hicimos recientemente y deberd presionar la flecha de la derecha que indica agregar a SIDICO

v Panel de carga de Sclicitudes ¢ X [B] Panelde carga de Solicitudes ¢ X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A® X + - X
< C m 25 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/cmarsco012cqHBXDLRjsyzaf11f6TtsVa Tu+y/9gWigObWmmLulAc= @ ] & = a

@ SlDICO Contaduria General de la Provincia
@ Unsitem de niomacen

Jueves, 26 de Febrerodet2ze BN .r:“. = E"

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Principal Usuario: oor2sen fi] 1 3@

Incorporar SC (Acuerdo Marco) de Compr.ar (Pendientes de Analisis) para el CUC: 72

Nimero SC (Ej:10606-23-SC19)

Filtrar sélo No Procesadas en Sidico [

Tipo SCO Todas v
-
Fecha desde 28/11/25
o
Fecha hasta 26/02/26
Leer Solicitudes
Nro. Sol. Nombre Sol. cuc duo Fecha Creacién Ejercicio Ver Detalle  Estado en Sidico Agregar a Sidico
10851-9-5C26 SC Acuerdo Marco Compr.ar 10851-9-SC26 72 1-08-51 07/02/26 2026 Q No Procesada en Sidico
Volver @
= - 1201 a.m.
W O Buscar H = B © @ ® & A@ogw e o O

llustracién 66 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

Aparecera un cartel que indica que la solicitud ha sido incorporada, presiona volver a la ventana
anterior y la encontrara para poder trabajarla, completara de izquierda a derecha primero el Lapiz,
luego el documento y luego la tilde de verificar y ahi aparecera otro comprobante a llenar donde
cargara los datos:

v TrabajarccnSulicitudesdalr\: x @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A. X + - X
< C m 23 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wsins0027KB0IY|x84RNpUbhOLIUWYG2D9LimvyDZqBVNI40ucVQE= @ ] & = &

Contaduria General de la P

vermas, 7 cereerero szl BB oo

(TT]
General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Principal Usuario:  0072SEN

Trabajar con Solicitudes de Insumos

Nimero SCO (Ej:10606-23-SC018) [\ Estado Todos

- Py
Fecha desde 27/01/2026 Fecha hasta 27/02/2026 2
Descripcién
Tipo Solicitud Todas v
Plurianuales ]
Derivada de Plurianual m}

Incorporar SCO Compr.ar >>

Incorporar SC (Acuerdo Marco) Compr.

Nro.Intemo Nro. Comprar  Descripcién Completar Comprobantes  Estado Fecha Car. Jur. UOr. Verificar Anular Notificar Impri
10851-9- SC Acuerdo Marco Compr.ar -+ -
X4 158 o6 LR B Provisoria 27/02/2026 1 08 51 (¥ -~ @
10851-8- SC Acuerdo Marco Compr.ar Notificada con Afectacion
E 157 cram 1NAK1_Q_CrIR @ Nafinitiva (00 29/01/2026 1 08 51 @ - @ e
4 - w— S— »
e 12198 m.
W O Buscar H = B © & ® @ ABogw e o O

llustracién 67 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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1- el lapiz a la izquierda, ingresara a una pantalla con el detalle de los insumos, aqui pulsara el
icono de asignacion masiva a la derecha

~ Detalles de la Solicitud de Insu x @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A° X + - x
< C @A % sidico-web gov.ar/Sidico/serviet/wsins0037shegjABPL7UIHEW pyHACIGEFIh0g6vQStCtUIVws = aQ % 0oL = H

@ sIDICo

=
Viemes, 27 e Febrerocerozs Y BSH (Ta
General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Trabajando en:  Intranet - Principal Usuario: 0Q072SEN

Detalle de |a solicitud de insumos del COMPRAR Nro. 10851-9-SC26 CUC 72

Caracter: 1 Jurisdiccién: 08  U.Organizativa: 51 Fecha 27/02/2026 Ejercicio Imputacion 2026 4

Nro.Insumeo [:] Subinsumo 0 Descripcién

Ordenar por >> Nro. Renglén v

Asignacién Masiva >> [

27/2/2026

Partidas presupuestarias Linea Insumo Sub. Descripcién Cantidad Precio Importe Total Observaciones
E P 1 890040011 6 HARINA DE TRIGO 0000 Presentacién: X KG Solicitado: KG 24,00 955,00 22.920,00
ARVEJAS VERDES NATURAL P tacién: LATA X 350 GR
B P 2 890060004 2 2RV resentacion 80,00 454,00 36.320,00
Solicitado: LATA
E P 3 890100041 7 YE-RFIA MATE EN SAQUITOS Presentacion: CAJAX 25 S. 100,00 517,00 51.700,00
Solicitado: CAJA
B = 4 890100075 1 TEEN SAQUITOS P i6n: CAJA X 25 Solicit : CAJA 100,00 409,00 40.900,00 @
E = 5 890100111 15 CAFE INSTANTANEO Presentacion: FRASCO 170 GR Solicitado: 40,00 6.305.00 252.200,00
FRASCO
%8 O Buscar 2 w B © mm ® @& e e

llustracién 68 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

En la siguiente pantalla corresponden los datos de cuentas y clasificacion econdmica, y presiona
asignar, de esta manera todos los insumos quedan cargados a las cuentas y clasificacion para este caso

son bienes corrientes 41201, notara que la banderita paso de roja a verde.

~ B rsignacion masivade imputac. X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A X + = b4
< C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wsins0057h6)2+7Vj6Z TVQIGIMIVAGUAKUnQCAC tHslu1k2pTtdhLizmMSQi7cU2)igbB e % O & =5 H

SlDICO Contaduria General de la Provincia

[ —
Viemes, 27 de Febrero del 2026 m B it

General Presupuestaric Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracién

Trabajando en:  Intranet - Principal Usuario: oo7zseN fij 3 ¢ 3 @

Asignacién masiva de imputacidn presupuestaria de solicitud de insumos

Ejercicio Imputacién 2026

uGC :]Q UGG Q Clasificacién Econdmica o] Q Financiamiento o] Q

Tipo de modificacién (*) Asignacion Total v (*) Asignacién Total: Se asigna la cuenta presupuestaria a todos los renglones de la solicitud.

(*) Solo lineas

P Se medifican losT que no tienen informacion presupuestaria cargada.
(*) Limpiar Informacién: Se elimina la informacién presupuestaria de todas las lineas

Atencion: S6lo se asignaran los insumos que pertenezcan a la clasificacién econdmica indicada.

Volver @

== O Buscar =i} n E G = 0 :' AP Oz R 1227;;/;0;“6 o

lustracién 69 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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v Detalles de la Selicitud de Insu: X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A. X ar - X
< C m 23 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/servlet/wsins0037sIhegjABPb7UjHEWpyHACIgEfhjlhOqevQotCtUIVwe = aQ n ] = &

@ SlDICO Contaduria General de la Provincia
- o i

~
Viemes, 27 de Febrero del 2026 ﬁ ]

General Presupuest Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Principal Usuario: oo72seN il 1 3 @

Detalle de la solicitud de insumos del COMPRAR Nro. 10851-9-5C26 CUC 72

Caracter: 1  Jurisdiccion: 08  U.Organizativa: 51 Fecha 27/02/2026 Ejercicio Imputacién 2026 _'

Nro.Insumo l:] Subinsumo 0 Descripcién

Ordenar por >> Nro. Renglén

Asignacién Masiva >> E?

Partidas presupuestarias Linea Insumo Sub. Descripcién Cantidad Precio Importe Total Observaciones
lrg r’ 1 890040011 6 HARINA DE TRIGO 0000 Presentacién: X KG Solicitado: KG 24,00 955,00 22.920,00
@ r_ > 890060004 2 AR_V_EJAS VERDES NATURAL Presentacion: LATA X 350 GR 80,00 45400 36.320,00
Solicitado: LATA
l@ r/ 3 890100041 7 YEF_{I?IA MATE EN SAQUITOS Presentacion: CAJA X 25 S. 100,00 517.00 51.700,00
Solicitado: CAJA
@ r‘ 4 890100075 1 TEEN SAQUITOS Presentacién: CAJA X 25 Solicitado: CAJA 100,00 409,00 40.900,00 @
@ P 5 890100111 15 CAFE INSTANTANEO Presentacion: FRASCO 170 GR Solicitado: 40,00 6.305,00 252.200,00
FRASCO
&= O Buscar 2 = B & m 6 @ AE D g e 226

27/2/2026

llustracién 70 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

2- VVolvemos a la pantalla anterior y trabajamos el comprobante del medio documento con un lapiz

v Trabajar con Sclicitudes de Ins. X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A° X + — )
€« C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wsinsQ027KBOIYIx84RNpUbhOLILYG2D9LimvyDZqBVNI4OucVQE= @ n} = b

@ SIDICO Contaduria General de la P

-
27 de Febrero del 2026 ﬁ <] fr

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en: Intranet - Principal Usuario: 0072SEN  [ii]|

Trabajar con Solicitudes de Insumos

Niimero SCO (Ej:10606-23-SC018) [\ Estado Todos

. e
Fecha desde 27/01/2026 Fecha hasta  27/02/2026 E3
Descripcion
Tipo Solicitud Todas v
Plurianuales 0
Derivada de Plurianual 0O

Incorporar SCO Compr.ar >>

Incorporar SC (Acuerdo Marco) Compr.

Nro.intemo Nro. Comprar  Descripcién Completar Comprobantes Estado Fecha Car. Jur. UOr. Verificar Anular Notificar Imprit
¢ 158 ;23221.9. f;;;‘j:i‘;?::;m Eomeray 1 Provisoria 27/02/2026 1 08 51 (& -
© iy 18IS Sthcuris e oo B Mot s iw s e B -
4 »
= QO Buscer B = H i B ® @ o ) [ (7 ) 2 ;275;/;0.:; L

llustracién 71 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

en esa ventana procure no modificar nada mas que si la compra la hara por mayores o por fondo, por
defecto el sistema lo toma como compras mayores. Procedera a clickear el tilde de validacion y notara
gue aparece otro icono de hoja, en este cargara la distribucion del gasto manualmente y el depdsito
donde se recibiran los bienes, hecho esto aparecera otro comprobante debajo de la indicacion

GENERAR, al hacer click se genera el VID y se adjunta al expediente, luego proceda a la flecha de
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notificar a COMPRAR y no olvide que se abre una ventana que pide confirmar el proceso, recuerde
que el volante preventivo debe subirse manualmente al igual que se hizo en CD.

~ | B Trabsjsr con Solicitudes de Ins. X @ [F-2025-10371477-GDEMZA-A X | + = o x

“« e @ 23 sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/sernviet/wsins0022KBOIYIXB4RNpUBhOLILYG2DILImvy DZqBVNIAOucVQE= SR - 2 pm3 = O

Se validé y generd correctamente la salicitud
Nimero SCO (Ej:10606-23-5SC018) Estado Todos
Fecha desde 27/01/2026 Bl Fecha hasta  27/02/2026 [

Descripcién

Tipo Solicitud Todas ~
Plurianual les 1
Derivada de Plurianual 1

Incorporar SCO Compr.ar >>

Incorporar SC (Acuerdo Marco) Compr.
Nro.intemo Nro. Comprar  Descripcién Completar Comprobantes  Estado Fecha Car. Jur. UOr. Verificar Generar Anular Notificar Imprin |
10851-9- SC Acuerdo Marco Compr.ar
2 L e [E1 =] Cuentas Asignadas 27/02/2026 1 08 51 R - -, B
10851-8- SC Acuerdo Marco Compr.ar Notificada con Afectacién
E wier/ 5C26 10851-8-5C26 E Definitiva (OC) 2s/01/202¢ = (= LR @ - @

Volver

:: Ministerio de Hacienda | Gobierno de Mendoza ::

‘@ o e B O B @ @ ® & Rw oA S O
llustracién 72 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

3- Ahora toca volver al COMPRAR, en el menu acuerdo marco, buscar compra, aparecera el proceso
con un icono de una hoja con un punto azul, debera trabajar en el primero GENERAR ORDEN DE
COMPRA, GENERAR en el boton verde. Se ejecutaran tantas OC como proveedores haya

w ) Sistema Expedients Electrénico X € Sistema GEDO X @ COMPRAR - Portal de Compra: X ar - (m) X
<« G @ 25 comprar.mendoza.gov.ar/OC/BusquedaSolicitudesCompra.aspx aQ ¥ 3 = a

(®) uesnoza

\=COMPR.AR

Proceso  Solicitud De Contratacién  Documento Conbractual  Reportes

Buscar Solicitudes de Compra

2028 ] red e =
e v
Unidad Epstora Sserdaarca | Fecha Ulimo Morimisnto Bsado Aciones
= B o R p— Perderte Canerar |
https://comprar.mendoza.gov.ar/OC/BusquedaSolicitudesCompraaspx e Selat Mg ' e Comra -

& O Buscar ST E G (ORI | ) @ 3 ) ;;2;0;& ~
llustracion 73 comprar.mendoza.gov.ar

Para este caso son tres por lo que debemos confirmar 3 OC en el siguiente paso,
en el menu documento contractual, buscar documento contractual y al buscar apareceran la OC con

tres puntitos a la derecha
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~ @ Sistema Expediente Blectrdnico X @ Sistema GEDO

X [ COMPRAR-PortaldeCompre: X +

= (m) X
< C m 2 comprar.mendoza.gov.ar/OC/BusquedaDocumentoContractual.aspx?qs=EMryXhygH7H0g8cxgK|IQnBTHEHMcNwOW09SnycXeviN28YSXrdUWNr.. & ¥ In) = & H
-
SCOMPRAR
. .
Proceso ~ Solicitud De Contratacién - Documento Contractual - Reportes ~ Acuerdo Marco ~ Otras Consultas - 2 QO72SEN -
Buscar Documento Contractual Viernes 27 de Febrero, 0:35:52
Buscar Solicitud de Readjudicacion
Buscar Orden de Compra abierta
Buscar documento €O  suscar soiicitud de provision
Buscar Ampliacion, Prarroga y Disminucion
Busqueda répida
Nimero documento contractual: Namero solicitud de compra:
Nimero de proceso: Namero expediente:
Bisqueda avanzada
Tipo documento contractual:
Todos v
Fecha creacién desde: Fecha creacién hasta: Estado: Ordenar resultado por:
https://comprar.mendoza.gov.ar/OC/BusquedaDocumentaContractualaspx = -
— - 12:352. m.
-m g
= O Buscer H = B € @ v | NE DG P s [
llustracion 74 comprar.mendoza.gov.ar
[
~ [ Sistema Expedients Electrénicc X () Sistema GEDO X () COMPRAR-Portal de Compr= X + O X
|
€« C @ 25 comprar.mendeza.gov.ar/OC/BusquedaDocumentoContractual.aspx?gs=EMryXhygH7H0g8cxgK|IQnBTHEHMcNwOW09SnycXeviN28Y5Xrdt... & ¥ 3 @ = b
o
Buscar
Se han encontrado 3 re bisqueda
Unidad
Nro. documento Nimero Unidad Operativa de Fecha Fecha
contractual Nimero de proceso  expediente Ejecutora Contrataciones creacién  perfeccionamiento Monta Moneda Estado  Acciones
0851-0C 26 10606-0024-LPU25 EX-2025- 1-08-51- Area 1-06-06 - 27/2/2026 340.220,00 Peso Argentino Guardado n
06737344~ - Departamental Decion. Gral.
GDEMZA- de Salud de Compras y Ver Historial
I YF 9 : Modificar Documento Contractual
085 & 10606-0024-LPU25 EX-2025- 1-08-51- Area 1-06-06 - 27/2/2026 405 Solicitar anulacién Orden de Compra
06737344~ - Departamental Decion. Gral. w—
GDEMZA- de Salud de Compras y
DGCPYGBAMHYF Malargue Suministros
5 10606-0024-LPU25 EX-2025- 1-08-51- Area 1-06-06 - 27/2/2026 22920,00 Peso Argentino Guardado n
06737344~ - Departamental Decion. Gral.
GDEMZA- de Salud de Compras y

DGCPYGBAMHYF Malargue

MPR.AR

Suministros

Gestién de Bienes

Direccién de Contrataciones Pablicas y

javascript;_doPostBack('ctiDOSCPH1 Sgri
*

0 Buscar "

llustracion 75 comprar.mendoza.gov.ar

A e .

A~ 3 g 7 ) ESP

12:37a.m.
27/2/2026

ingresar en modificar documento contractual y uno por uno cargar los datos faltantes (indicar donde

se recibird la mercaderia) llenar el punto 3y luego enviar a autorizar
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~ @ Sistema Expediente Blectrdnico X @ Sistema GEDO X [ COMPRAR-PortaldeCompre: X + = @ =

« > C M 2 comprar.mendoza.gov.ar/OC/modificarDocumentoContractual.aspx?qs=vWYK8bwzlbZ5iyjZs 1WAYIMGVb1TDtbdbvxmN3dHVovPLEmMIrOjve... & In} @ = a

Modificar Documento Contractual

Cémo medificar un documente contractual?

Tipo Documento Contractual: Orden de compra

Nimero Documento Contractual:  10851-0014-0C26

Descripcién: Orden de compra generada por Proceso N9 10606-0024-LPU25
Nombre proveedor: Oscar Ruben David

curT: 20-08158550-5

1-Completar Informacién Bésica del Documento Contractual

1- i6n bisica del Contractual **Descripcion Basica™
Datos completos | ver Datos
2.- Detalle del Documento Contractual **Desaripcion Detalle™
Datos completos | Modificar Datos
3.- Detalle de entrega **Descripcion Pago™*
Datos obligatorios | Completar Datos

%) +- Clausulas particulares **Deseripcién Clausulas*+

les | Completar Datos

5.- Anexos **Descripcién Anexos**
Datos opcionales | Completar Datos

6.~ Autorizadores **Descripcion Autorizadores™*
Dates completos | Modificar Datos

Volver

https://comprar. ‘OC/IngresarDetalleE; itudC v SiyiZs TWAYiVyOezA510aM0OgF22p5zUm/I5pHY6og DOj/vbODM|VVOGzdfEpSangqda 1 nQbZCIp0saClhILRIbndk TIARAWMZNTXVVUM3RICB0 US... -

- 12:38a.m.
- @@ m ® E AT g s Paem [
llustracion 76 comprar.mendoza.gov.ar

== O Buscar

o

tildar todos los insumos agregar domicilio agregar detalle, guardar y volver

v B SistemaExpediente Electrsnico X (3 Sistema GEDO X (@ COMPRAR-PortaldeCompre: X + = u} X

< > C M 25 comprar.mendoza.gov.ar/OC/IngresarDetalleEntregaSolicitudCompra.aspx?qs=vWYK8bwzlbZ5iyjZs 1W4YVy0ezA510aM0gF22p5zUm%215.. & 3% 3 @ = @ :

YERBA MATE EN SAQUITOS Presentaciin: CAJA X 25 5,

+ 42 2 850100041.7 100,000000 100,000000

+ 45 Base 89010011115 40,000000 40,000000
VATURAL Preseniadén: LATA X 350 G&

+ 84 Base 830050004.2 80,000000 80,000000

Solitado: LATA

Plazo de entrega

Dias hibiles ¥

* Dentro de los

* & partir de Perfeccionamiento del documento contractual W

Lugar entrega

Namero
renglén

42 2

Alternativa  Cédigo item Descripcién Cantidad Pendiente  Cantidad a entregar

100,000000

YERBA MATE EN SAQUITOS Presentacién: CAJA X 25 5. Solictage: CAIA 100,0000

45 BASE  S0W011115  CATE INSTANTANED Pesentacin FASCO 170 GR Selictado: FRASCD 40,0000 40,000000

VERDES NATURAL Presentacién: LATA X 350 GR Solicitado: LATA

84 Base

80,000000

[(Av- Esquivel Aldac y Av. Roca.Malargie ] Otro Lugar de entrega

*Lugar de entrega:

12:39 2. m.
27/2/2026 D

o

8 . Buscar ~ @G 7 ) EsP

llustracion 77 comprar.mendoza.gov.ar

notara que el punto 3 ha cambiado de color la tilde de rojo a verde entonces envia a autorizar, sin
embargo, debera volver a entrar a documento contractual y en los 3 puntitos de la OC que trabajé

presionara esta vez autorizar.
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@ UNCUYO | @ dities

[
~  © SistemaExpediente Electronicc X € Sistema GEDO X () COMPRAR-PortaldeCompre: X + - u} b4
|
<« C m 2 comprar.mendoza.gov.ar/OC/BusquedaDocumentoContractual.aspx?qs=EMryXhygH7H0g8cxgK|IQnBTHEHMcNwOW09SnycXeviN28Y5SXrdt.. & In] @ = f)
Unidad
Nro. documento Nimero Unidad Operativa de Fecha Fecha
contractual Namero de proceso  expediente Ejecutora Contrataciones creacion  perfeccionamiento Monto Moneda Estado Acciones
10606-0024-LPU25 EX-2025- 1-08-51- Area 1-06-06 - 27/2/2026 4090000 Peso Argentino Guardado n
06737344~ - Departamental Decion. Gral.
GDEMZA- de Salud de Compras y
DGCPYGBA#MHYF Malargue Suministros
10606-0024-LPU25 EX-2025- 1-08-51- Area 1-06-06 - 27/2/2026 22920,00 Peso Argentino Guardado n
06737344- - Departamental Deccidn. Gral.
GDEMZA- de Salud de Compras y
DGC YF Malarg i
10606-0024-LPU25 EX-2025- 1-08-51- Area 1-06-06 - 27/2/2026 340.220,00 Peso Argentino Pendiente Autorizacion n
06737344~ - Departamental Decidn. Gral.
GDEMZA- de Salud de Compras y Ver Historial
DGC YF Malarg i

Anular Orden Compra
Autorizar/Rechazar Orden de Compra

Solicitar anulacién Orden de Compra

.LE-COMPR-AR ThaEy mra?déndeFonuzhdonsPGbﬁy

— =
(.) A Av L. Peltier 351,1° Piso Ala Este
L

EA

javascript:_doPostBack('ctil [1\04Su«:A((mnEsBus(adDrGridiEuﬂnnT"")

!

a3 O Buscar =1 n E G (O] | ~D @ E ) EP ;2;0;& L
llustracion 78 comprar.mendoza.gov.ar

Se abrira una ventana con todos los datos y al final el botdn de autorizar en verde o rechazar en rojo,
al presionar el botén verde quedara confirmada la orden de compra, luego de esperar un lapso de
tiempo que varia segun la demanda del sistema ,podra agregar el GDO (generacién de documento
electrdnico) de la OC generada al expediente electrénico ,desde el boton busqueda de documento en
el expediente electronico ,asegurese de adjuntar todas las OC que corresponden al expediente, Con
respecto a la notificacion si bien COMPRAR notifica a proveedores es mejor estar seguros y notificar
via email con los datos obtenidos en las OC, ademas este paso es solicitado por los auditores.

Para los casos de Acuerdo Marco s6lo requiere una intervencion ya que el sistema hace los 3 pasos
juntos preventivo definitivo y orden de compra, resta agregar el AUDOC para el VB del Coordinador
y enviar al auditor para intervencion.

PAGO de compras por convenio, el procedimiento es el mismo que para pagos de compras directas.
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10- LICITACION PUBLICA. Para ese caso recientemente se emite una circular con un instructivo

MINISTERIO DE
SALUDY DEPORTES
Subsecretaria de Gestion y Administracion

_

MENDOZA
CIRCULAR N° 09 SGYA/2025
Para su conocimiento Producidopor:
Autoridades:
a) SUBSECRETARIA DE GESTION DE SALUD SUBSECRETARIA DE GESTION Y ADMINISTRACION
b) DIRECCIONES CENTRALIZADAS
c) HOSPITALES CENTRALIZADOS
d) AREAS SANITARIAS DE SALUD

29 DE MAYO DE 2025

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO PARA LICITACION PUBLICA

OBIJETIVO: A fin que se acorten los plazos en los tramites correspondientes a los gastos en
bienesyservicios comoasitambién darcumplimiento ala normativavigente, el procedimiento
debera seguir las pautas detalladas a continuacion para:

LICITACION PUBLICA:

a. El expediente lo origina la reparticién (Subsecretaria de Salud, Unidad Ministro, Areas
Departamentales de Salud, Hospitales Centralizados, Direccion de Atencidn a las Personas
con Discapacidad, Direccion de Adultos Mayores, Direccién de Emergencias y Servicio
Coordinado de Emergencias, Direccion de Salud Mental y Consumos Problematicos)
incorporando la documentacion del punto 1al 10del Anexo I.

b. Lo remitira ala Direccionde Asuntos Juridicos (DASJU-Sector SDASIU) a fin de que emita
dictamen legal previo a la norma indicando el encuadre legal que corresponda a la
contratacion. La Direccion de Asuntos Juridicos lo enviara al buzén grupal de la
Subdireccion de Control de Gestién y Auditoria (SDCGA-PVD).

c. La Subdireccionde Control de Gestidn y Auditoria (SDCGA) incorporara el PROYECTO DE
NORMA LEGALY lo remitira a la Contaduria General de la Provincia para el control previo al
compromiso (Art. N° 81 de la Ley N° 8706).

d. Si la Contaduria General de la Provincia no realiza observaciones lo remitira al buzén
grupal de SECRETARIA GENERAL del Ministerio de Salud yDeportes(SEGE-PVD); caso
contrario lo devolvera a la reparticidn para que subsane las mismas.

e. Secretaria General emitird la NORMA LEGAL autorizando el llamado y devolvera el

expediente a la Reparticion

NO-2025-04083786-GDEMZA-
agina

Péagina 1de 5

llustracién 79 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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MINISTERIO DE
SALUDY DEPORTES
Subsecretaria de Gestion y Administracion

MENDOZA

CIRCULAR N° 09 SGYA/2025

f. La Reparticidnrealizardelllamadoe incorporaraladocumentacion del punto 15 al 20del
Anexo .

g. Enviard el expediente, de sernecesario, a laoficina técnica correspondiente que emitira
el informe previo al analisis de las ofertas y lo devolvera a la Reparticion

h. La reparticion incorporara la documentacion del punto 22 al 26 del Anexo |
i. La reparticion lo enviara al buzén grupal de la Subdireccion de Control de Gestiony
Auditoria (SDCGA-PVD) donde se confeccionarael PROYECTO DE NORMA LEGAL

de la adjudicacion

).La Direccion de Asuntos Juridicos emitira dictamen legal previo a la norma legal y de
ser favorable lo remitira a Secretaria General para la emision de la norma(SEGE-PVD).

k.La SecretariaGeneral emitira la NORMA LEGAL de adjudicacion y lo devolvera a la
reparticion.

l.La reparticién notificara la Resolucidn, emitird la/s orden/es de compra y realizara
imputacion definitiva

m.La Contaduria General de laProvinciaintervendra el volante de imputacion definitiva

ANEXO |

NO-2025-04083786-GD ]g/élzné-gt%YsA

Pagina2de 5

lustracién 80 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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MINISTERIO DE
SALUDY DEPORTES
Subsecretaria de Gestion y Administracion

-

MENDOZA

CIRCULAR N° 09 SGYA/2025

DOCUMENTACION AINCLUIR EN EXPEDIENTES LICITACION PUBLICA

PARA EL LLAMADO
1. Solicitud de Requerimiento (Art. 139 inc. b) del Dec. N°1000/15)
2. V°B* Autoridad Solicitante
3. PresupuestoTestigo (NO excluyente)
4, Listado de losmiembros de la Comision Evaluadora
5. Solicitud de Contratacion COMPR.AR
6. Volante de Imputacion Preventivo del Gasto
7. Pliegode Condiciones Generales
8. Pliegode Condiciones Particulares
9. Pliegode Condiciones Especiales
10. Formulario de chequeo de ladocumentacion (1° Parte) firmado porelresponsable
11. Dictamen legal
12. PROYECTO DE NORMA LEGAL
13.V°B° Contaduria General de Provincia
14. Norma legal autorizando el llamado

PARA LA ADJUDICACION
15. Certificadosde publicacidn
a. Enla webde Sistema Comprar
b. En Boletin Oficial para licitaciones de monto mayor
16. Listado de proveedares Invitados
17. Acta de apertura
18. Ofertas de los proveedores
19. Documentos de Garantia certificados
20. Planillacomparativa
21. Informe técnico (encaso de corresponder)
22. Grillade evaluacion
23. Acta de preadjudicacion
24. Volante de imputacidn preventivo ajustado (en caso de tener que aumentarel importe)
25. La Contaduria General de la Provinciaintervendra el volante de imputacion preventiva
26. Formulariode chequeo de ladocumentacion (2° Parte) firmado porel responsable
27. PROYECTO DE NORMA LEGAL
28. Dictamen legal previo alanorma legal de adjudicacién
29. Norma legal de adjudicacion
30. Notificacion de la normalegal de adjudicacion
31. Documentode garantia de adjudicacion orden de compra
32. Volante de imputacion definitiva
33. Documentacién que corresponda presentar en virtud de lospliegos

Cabe destacar que de la observacion realizada durante el ejercicio 2024 en los

NO-2025-04083786-GD Ia)/éIZnAa-i%YsA

Pagina3de s

llustracién 81 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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MINISTERIO DE ‘

SALUDY DEPORTES \ —ry

Subsecretariade Gestidn y Administracién -
MENDOZA

CIRCULAR N° 09 SGYA/2025

distintos procesos licitatorios y teniendo en cuenta que un alto porcentaje ha
presentado inconvenientes que han entorpecido dicho proceso, ya sea
ocasionando demoras o en algunos casos el fracaso de las licitaciones, es
que a partir del dia de la fecha cada expediente debera contener la
documentacion mencionada en el Anexo | y seguir el procedimiento detallado
precedentemente.

NO-2025-04083786-GD ]g/élznfg-i%YsA

Paginadde 5

lustracién 82 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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MINISTERIO DE w
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Subsecretariade Gestion y Administracion MENDOZA

CIRCULAR N° 09 SGYA/2025

DIAGRAMA DE INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA

i

Proceso para Licitacion Pablica

Seciviara  Cantadira Ganaral G Subdireccibn de Contrel | Dlreccion de T O Thcakca |
o Goaidn» Ausitoios Acimbos Juidicns | Corroumandionte

e Prnvinels

=]

l

NO-2025-04083786-GDEMZA-SGYA
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lustracion 83Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza
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CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA e
RE-SAD-LP-01

LICITACION PUBLICA

El presente Listado de Control corresponde a aquellos expedientes en los que se tramite cualquier
contratacion por Licitacion Publica (Excepto Obra Publica).

" N° de
Item Documentacion Ordeny
Pag.

1 | SOLICITUD DE REQUERIMIENTO.
2 | PLIEGO DE CONDICIONES GENERALES.

3 | PLIEGO DE CONDICIONES PARTICULARES.

PLIEGO DE CONDICIONES ESPECIALES Y/O TECNICAS, EN CASO DE
CORRESPONDER.

PROYECTO DE NORMA LEGAL DE LLAMADO A LICITACION PUBLICA
5 | (Designacion de la Comision de Pre Adjudicacion de Ofertas y Comision de
Recepcién de Bienes y Servicios, y Aprobaciéon de Pliegos).

DICTAMEN LEGAL.

VOLANTE DE IMPUTACION PREVENTIVA.

INTERVENCION DEL DELEGADO DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA
PROVINCIA

NORMA LEGAL DE LLAMADO A LICITACION PUBLICA.

10 | CONSTANCIAS DE PUBLICACION QUE CORRESPONDAN.

11 | ACTA DE APERTURA DE OFERTAS.

12 | OFERTA DE LOS PROVEEDORES, CONFORME LOS PLIEGOS.

13 | DOCUMENTO DE GARANTIA DE OFERTA, SEGUN CORRESPONDA.
14 | PLANILLA COMPARATIVA DE OFERTAS.

©| ® | N|O®

15 | ACTA DE PREADJUDICACION.
16 | VOLANTE PREVENTIVO AJUSTADO, DE CORRESPONDER.
17 | DICTAMEN LEGAL.

18 | NORMA LEGAL DE ADJUDICACION.

NOTIFICACION DE LA NORMA LEGAL DE ADJUDICACION A LOS
OFERENTES.

20 | DOCUMENTO GARANTIA DE ADJUDICACION, SEGUN CORRESPONDA.
21 | ORDEN DE COMPRA.
22 | VOLANTE DE IMPUTACION DEFINITIVA.

DOCUMENTACION QUE CORRESPONDA PRESENTAR EN VIRTUD DE
LOS PLIEGOS.

19

23

OTRAS OBSERVACIONES / ACLARACIONES
No se aceptaran Documentos o Informes que estén incluidos en el Pase (PV - Providencia).

Ilustracién 84 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza

11-ALTA DE BIENES CORRIENTES:

Se pueden cargar de manera manual o automatica, se requiere usuario de dep6sito para poder ingresar,

para el caso de bienes perecederos se recomienda tenerlos al alcance al momento de hacer el alta ya
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que requerira la fecha de vencimiento. Desde el menu de bienes corrientes trabajar con ingreso de

" UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO

FACULTAD DE

@ CIENCIAS

' ECONOMICAS

bienes, tener encuesta la molalidad de la compra

desde la derecha el icono agregar # nuevo comprobante por mayores o fondo permanente.

X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A- X +

~ Ingreso Intranet % B Inicio
<« > C M@ 25 bienes.mendoza.gov.ar/Bienes/serviet/hhome

@SIDICO

Trabajando en: Bienes de Consumo

C.J.Uo:1 08 51

Depci

Depésito: 712 cuc: 72

Cambiar Dependencia Usu

* O

Contadurfa General de la Provincia

Viemes. 27 de Febrerodei 2026l BN

Atencion! tiene insumos por vencer dentro de los 90 dias proximos.

Ver insumos >>

Movimientos Reportes Nomencladores
Trabajar con Ingresos de Bienes @ Hi ico de Ingresos y Salidas ;-’9 Marcas
Nuevo Ingreso de Bienes @ Hi ico de Cuentas Corrientes ;-’P Reparticiones / Centros de Costo
Trabajar con Egresos de Bienes [E) Listado de Stock ¥ Configurar Stock Acumulado

Mueva Salida de Bienes

Procesar archivo de

UFe PO

Comprobantes por ejercicio

Cuentas

g Stock de Cuentas

@ Stock de Insumos en Depdsito
[E) Stock de Insumos General

g Stock Insumos Abastecimi

g Consumos del Depésito

Insumos de Ctas. Ctes.
Movimientos entre Cuentas

~ Bloqueos de Ctas. Ctes.

Notas de requerimientos

- al .

~ Bloqueos de insumos de Cuentas

[E) Bienes a Recibir

[E) Deuda de Proveedores
[E) Deudas de Ctas. Ctes.
@ Cambios de Insumos
B
[E) insumos acumulados por periodo
[E) Tablero de comando

Insumos por Vencimiento

£ Buscar =i} " E G (0] ® :.

llustracién 85SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

v Ingreso Intranet % B Tabajer con Ingreso de Bienes X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A- X +
<« > C M 2% bienes.mendoza.gov.ar/Bienes/servlet/hwwbieiin?K7BWmxKIUW3nrvH43_WE7SrXHBVHFKGNYSUzStQy+bA= ry

@SIDICO

ndo en: Bienes de Consumo  C. J.Uo: 1 08 51

Trabajar con Ingreso de Bienes

Depci

Depdsito: 712 cuc: 72

#* Configurar Stock de Ctas. Ctes.
2 Cadena de Frio
#* Configurar Insumos

#* Configurar Distribucién Manual
§° Cambiar Insumos en Stock
#* Configurar GLN/CUFE

#f* Configurar Pacientes

#* Configurar Planes

#* Configurar Obra Soc. ANMAT
#* Configurar Productos de SMIS

¥ Confiaurar arupos para control de marcas
~ @ W 7 q) ESP

27/2/2026 D
- x

Cambiar Dependencia

- —
4
(1T

o: oorasen 1 ¢ @

o]

1:29a. m.

Volver a Mend principal

Comprobante
e e
N°® Desde E] N® Hasta 1] Fecha Desde 28/01/26 E& Hasta I |
Estado Todos v Tipo Todos ~ Expediente N° 0 Letra Ao )
Ordenar por  ® Fecha de Ingreso O Nro de Comprobante
Mostrar mas filtros &7 m
Cambiar nro. de filas >> 0 3 Nuevo comprobante >>
Ejercicio Tipo Expediente Origen N° Comp Fecha Total Estado Confirmar Anular Devg. N. Req.
@ &2 2026 Fondo Permanente 217324-PEREZ, ALFREDO ANTON 37 11/02/26 70.000,00 Definitivo -~ |§
Q &2 2026 Manual 217324-PEREZ, ALFREDO ANTON 36 11/02/26 65.000,00 Definitivo -~ @
9 €2 2026 Manual 172033-LAVESS S.A. 32 11/02/26 40.600,00 -~ @
Q &2 2026 Manual 50579-DAVID, OSCAR RUBEN 31 11/02/26 511.370,00 -~ E
9 &2 2026 Manual 50579-DAVID, OSCAR RUBEN 29 11/02/26 29.250,00 -~ @
E 2 2026 Manual 122952-SPOLIANSKY ANDRES Y 28 11/02/26 67.600,00 -~ @
@ &2 2026 Fondo Permanente 55755-GUIZZARDI, OLGA EVA 27 11/02/26 87.600,00 Definitivo - E
P e —— 2 = ——— = =
4 iy 1:30a. m
B © Buscar i ~ @ 7 Q) EsP 0

lustracion 86 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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~ B Ingreso Intranet % [ Cerga Cabde Ingreso de Biens: X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A X + - X
<« C [ 25  bienes.mendoza.gov.ar/Bienes/serviet/hwbie000270zuDOKwULKmHITVxsCV+7axRhGbIIFeSo00vMgVSXY = * D b

Contaduria General de la Provincia

Virmes, 7 deFobrera et s Y BB

ienes de Consumo  C.J.Uo: 1 08 51 Depcia: 1 Deposito: 712 cuc: 72 026 Cambiar Dependencia Usuario: gorzsen § 3 @

Volver a Mend principal I trabejar con | de Bienes

Alta de Comprobante de Ingreso de Bienes de Consumo

Tipo de Comprobante

O pjuste OlLicitatorio O Compras Mayores (O Fondo Permanente @Manual

Origen del Comprobante

O Proveedor O Centro de Costo O Beneficiario

:: Ministerio de Hacienda | Gobierno de Mendoza :: BienesProduccidnV7.7.6-2( @ j25

1:32a.m.

= O Buscar 2 = B & m 6 @ NED ) B e [

llustracién 87 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

En cualquiera de los casos necesitara factura remito orden de compra y nimero de expediente, una
vez encontramos cargara cada producto con fecha de vencimiento y lote si corresponde y procedera a
pasarlo a definitivo, el sistema siempre avisa que hay bienes a vencer dentro de los 90 dias para
llevar un correcto control de stock la salida de bienes se hace por centro de costos una vez
seleccionado se despliega la lista de bienes en stock para poder seleccionar la salida de los mismos
una vez cargados todos proceder a pasar el comprobante a definitivo con la flechita

~ B ingreso Intranet x [ CargaCabde Ingreso de Biene % | @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A. X | + - a8 x

<« G @ % bienes.mendoza.gov.ar/B e rviet/hwhie000270zuDOKwULKmMHITYXSCV + 7axRhGbIIFeSaDOrnMg VXY = a ¥ 3 H
Tyon oo

Alta de Comprobante de Ingreso de Bienes de Consumo

Tipo de Comprobante

Aj Compras May P Aanual

Origen del Camprobante

P Bener
Datos del comprobante
Ejercicio: | 0 CUC: N oQ
o Ingrese &l Expedient
Sistema ® GDE N 0 Afio o
© e
Ingrese Datos del Proveedor.

Provesdor: Q N° Orden de Compra
Comprobante: Tips Remito - o- o = 27/02/26 B
ob

. o

| O Buscar B W B @ ® @l A e e

lustracion 88 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23
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~ | [ Trabajar con Ordende Compra X @ Salida de bienes de consumo % @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A® X | + - 8 x

<« @ @ % bienesmendozagov.ar/Bienes/serviet/hwsalD0107G3 + NSOVHIXEPCI9ul TFHcW T DZas1ATWh7PIVTKqKkph +d+43q0ruRurWByGOolp a fm H

Buscar por

arupo Qummersin v [___]  oQ

Descripcién del Insumo:

Cuenta Corriente: 712 |Q, DLIBRERIA ¥ LIMPIEZA-AREA DEPMALARGUE
=3

Cambiar N” de filas >> 0 £ Cargar tadas las cantidades 1 Ocultar/mostrar motive

Ir a la Pégina N" >> 0 - [E)Perni ae Consumeo ) Registrar demanda insatisTecha de iNSUMOS Sin stock

CraCte. Insumo. Nombre Pres. ‘Solicitado. ‘Saldo Salen: + Ctas No Reasiy. Es Préstamo +info

o nz 032050004- 2 PAPEL P/ECG TERMOQUIMICO 50 MM X 30 MT ROLLO. ROLLO 10,000 0,000 [ [ B E

Qo 71z 032050004- 16 PAPEL P/ELECTROCARDIOGRAMA DE 58MM UNIDAD  UNIDAD 10,000 0.000 ( L B ®

o 2 032050004~ 19 PAPEL P/ELECTROCARDIOGRAMA B0 X 70 ROLLO  UNIDAD 9,000 0,000 i [ [=lE]

o 12 034160015~ 1 CINTA DE ENMASCARAR {X12mm) X50m  UNIDAD 3,000 0,000 ( i B ®

o 2 034160050- 5 TERMOMETRO DIGITAL C/SENSOR A DISTANCIA UNIDAD  UNIDAD 10,000 0,000 0 r [=lE]

o 2 230011349- 36 REPUESTOS VARIOS PARA AUTOMOTGRES UNIDAD  UNIDAD 42,000 o000 B i =B

o 7z 420020240- 1 GUANTE LATEX IND.LIV. MEDIANO X PAR PAR 15,000 0,000 0 [ [=lE]

o 7z 420020240- 2 GUANTE LATEX IND PESADO GRANDE X PAR PAR 2,000 o000 & I [ EE®

o 71z 420020240- & GUANTES DE LATEX TIPO INDUSTRIAL N° 7 PAR PAR 20,000 0,000 i [ B &

o nz 450020104 1 CALOVENTOR TIFO SPLIT DE 2000 CALORIAS UNIDAD  UNIDAD 1,000 oooo & i B ®

o 712 530040141- 7 TUBO DE SILICONA UNIDAD  UNIDAD 15,000 0,000 C [ B B

o 7z 530050021 1 CABO PARA CEPILLO, MOPA Y SECADOR A ROSCA UNIDAD  UNIDAD 17,000 0,000 [ [ BB

o 7z 590010165- 2 PILA AA ENVX4  ENVASE 59,000 o000 B C [ =

O 71z 620020076- 12 LAMPARA LED 14w UNIDAD  UNIDAD 4,000 o000 B L i (] =
W O Buscar H W B @ @ ® A@m oA s AT O

llustracién 89 SIDICO version 8.4.2.9-206/03/23

12- ALTA DE BIENES DE CAPITAL.
Este proceso es mas sencillo ya que los comprobantes aparecen de manera automatica en provisorio,

después de hacer la compra de bienes en partida 51101
Se ingresa al menu Bienes de uso, Inventario Por supuesto debe ser compra por fondo permanente

v Balance Sintético FP x @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A° X + - X
€« C @ % sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/wcpme186w @ s 3 a

@ SIDICO

Un Siste 0 cid i
fi'n \S;fi';ﬂa‘ljade Informacion Viemes, 27 de Febrero del 2026

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentacione
Trabajando en:  Intranet - Mandado a pagar Inventario cicio 2026, Car. 1, Jur. 8, U. Organizativa. 51, CUC
72

Consulta de Balance Sintético de Fondo Permanente

L
Ejercicio:
CUC: 72 Q Hab. Area Departamental Malargle
Fondo: Q

»

=® P Buscar =T E e | O @ ~ D 7 A e ;7}:‘520:6 o~

4

llustracién 90 version 8.4.2.9-206/03/23
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~ [ Trbajor con Comprobantesc: X @ IF-2025-10371477-GDEMZA-A X + = x
« C [ 9% sidico-web.mendoza.gov.ar/Sidico/serviet/winvcab?TnosqOkurSFIjJ5Wgd)digzOnvSVCygl7dt3Felmx+s= @ In) &

@ SlD! Contadurfa General de la Provincia

Viemes, 21 de Febrerodel 2026 (Y BN _,-T-‘“

General Presupuestario Fondos y Valores Tesoreria Bienes de Uso Contabilidad General Bienes de Cambio Presentaciones HTC Gerencial Administracion

Trabajando en:  Intranet - Bienes de Uso: Ejercicio 2026, CUC 72 Usuario: 0072sEN ] % 3 (L)

Trabajar con comprobantes de inventario

Ejercicio: 202 Cuc: 7z Fecha >= 11 ﬁ

N° Comprobante Desde: 0 N° Comprobante Hasta: 0

Tipo comprobante: Todos ~ Clase - Tipo de movimiento Todos v

Institucion Car: 0 Jur: 00 U. Org. 00 Estado: Todos ~ Mostrar Anulados ()

Exportar a Excel >> m Nuevo Comprobante >> 0

Ejercicio CUC Car. Jur. U. Org. Tipo de Comprobante Confirmar Anulaj @
Orden de compra (Fondo L. ks
K4 2026 72 1 08 e 56 24/02/26 Alta Provisorio - Bl .
a3 O Buscar H = E e B ® @ ~ @D 7 ) e ;711‘;72026 L

llustracién 91 version 8.4.2.9-206/03/23

Ingresar en el lapiz y completar los datos: dependencia de destino y puede agregarse algun detalle de
los bienes, color, marca etc. Una vez cargados los datos pasar el comprobante a definitivo y generara
un namero de CUPI que debe grabarse con tinta indeleble o pintura sobre el bien para identificarlo,
esta tarea si bien es responsabilidad del jefe de inventario, actualmente no hay personal en ese cargo.
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CONCLUSIONES

En base a todo lo expuesto, habiendo realizado una investigacion de procedimientos fisicos,

normativas vigentes, sistemas de aplicacién practica, entrevistas el personal, se llega a diagnosticar
que el ente:

-Actualmente no cuenta con una persona que sea responsable del Inventario, aunque el cargo existe en
el organigrama (la persona que cumplia dicha funcién solicité adscripcion a otra ciudad). -

-No existe los departamentos de Compras ni Deposito de Bienes de Consumo y Bienes Corrientes,
aungue tampoco hay una persona para ocupar dicha funcién de manera especifica

-Aunque el Cargo de Encargado de movilidad existe en el Organigrama la persona que lo cubria
renunci6 en 2025, actualmente existe un chofer que cumple tareas referentes al cargo, pero no cuenta
con resolucion ni jerarquizacion para el mismo por lo cual no tiene responsabilidad sobre las funciones.
-No esta planteado el puesto de un responsable del &rea de Recaudacion y facturacion.

- No existe un cargo ni una persona para la seccidn de Tesoreria, estas tareas recaen actualmente en el
Administrador y el Contador como medio de control cruzado.

-Las funciones relativas a Compras, Tesoreria, Recaudacién y almacenes se distribuyen entre el
administrador y el contador de manera de cubrir las tareas de las &reas grises y asi completar el circuito.
-La falta de personal lleva a la asignacion de multiples funciones a una misma persona con tareas
similares o a fines, provocando que la persona que realiza las compras sea quien lo registra
contablemente, recibe los bienes y firma el remito, realiza el pago y presenta la rendicién de cuentas
El personal administrativo en funciones con que cuenta el Ente en la actualidad es:

*Administrador: no jerarquizado, Auxiliar Administrativo con conocimiento contable y antigliedad
de 10 afios en MSYD Clase 7, por Resolucion se le deleg6 la tarea de cumplir con los requerimientos
administrativos del cargo.

* Contador: cargo nuevo recientemente incorporado clase 12 con experiencia en otras entidades
publicas, sin responsabilidad en la némina, falta nombramiento oficial.

*jefe de RRHH/PERSONAL clase 14 cumple todas las tareas referentes al capital Humano en todas
las modalidades de contratacion.

*Auxiliar Administrativo, con tareas especificas de Mesa de entrada sin jerarquizar, cumple funciones
al servicio de RRHH y Coordinacion clase 8.

*jefe de estadisticas e Informética: la misma persona cumple doble funcién y se encuentra jerarquizada
por tales cargos clase 14, sin embargo, el servicio de Informética se encuentra tercerizado, por

disponibilidad de tiempo y conocimientos.
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*Auxmar Administrativo de Estadisticas se trata de un Agente sanitario con cambio de funciones,

quien también realiza tareas de facturacion y recaudacion de recursos referentes al Plan Sumar.
*Auxiliar Administrativo en funciones de Facturacion y recaudacion de recursos provenientes de
Obras sociales, en contacto permanente con el ente REFORSAL, clase 8 sin jerarquizar, cuenta con
una persona enviada por el ENTE de recaudacion para agilizar los procesos de facturacion y
cumplimiento de los instructivos especificos,

*Auxiliar Administrativo Responsable del deposito de farmacia tiene actividad exclusiva en control
de stock, nuevos pedidos, entradas y salidas de bienes del depdsito de SIDICO.

* Es contundente en las encuestas la falta de capacitacion en los sistemas y el agobio que produce la
constante modificacién y actualizacion de sistemas de gestion, ademas de la sobre carga de tareas,
cada vez que se implementa un nuevo software, una nueva aplicacién, un nuevo maodulo, una
actualizacion y no se toma el tiempo para capacitar sobre los mismos.

Desde la pandemia hasta ahora se ha visto un bombardeo de tecnologia de informacion en constante
desarrollo y actualizacion provocando que el personal deba estar entrando y saliendo de un sistema a
otro para realizar sus funciones normales, la aceleracion de la tecnologia de los Gltimos afios para un
personal que ya esta desbordado y envejecido, dado que no se permite contratar, si bien la intencion
de la tecnologia es sistematizar las operaciones y simplificar las tareas, cuando se realizan varias
funciones puede resultar desfavorable.

Puede notarse que en general la mayoria de los administrativos realizan mas de una funcion esto es
debido a la falta de personal mencionado, por lo tanto, se propone en principio un nuevo organigrama
para la seccion administrativa en cuanto nos compete

En el mismo es importante remarcar que se lleg6é a la conclusion de que la creacion de cargos
jerarquicos correspondientes posibilita que se distribuyan de manera correcta las funciones, evitan que
se solapen tareas o0 se desatienden situaciones por no tener un responsable especifico para tal funcién.
y que, aunque no todos los cargos se encuentren ocupados permite mostrar las necesidades existentes,
una clara division de tareas y asignacion de responsabilidades acompafados de los correctos manuales
de funcidn y procedimiento.

En este trabajo nos hemos enfocado en el manual del sector de compras por la importancia del mismo
en las actividades cotidianas de una institucion con tal envergadura y distribucion geografica, pero nos
atrevemos a asegurar que la creacion de otros cargos facilitaran la gestion administrativa, tales como
el contador responsable de la gestion de registracion, el tesorero responsable de la gestion financiera,
el encargado de compras del que depende también un encargado de depdsito de bienes corrientes y de
consumo, un encargado de recaudacion que centralice la obtencidn de recursos propios tanto los
provenientes de obras sociales como de cualquier otro financiamiento externo ,ademas de recomendar

se gestione la ocupacidn de los cargos de jefe de inventario y jefe de movilidad.
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Por lo mencionado anteriormente con la aplicacion de estos instrumentos el ente mejoraria
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sustancialmente la eficiencia y eficacia en su estructura organizativa y en la obtencién de resultados
concretos en la ejecucion de sus tareas diarias.
ORGANIGRAMA SUGERIDO

= Coordinador l

| ADMINISTRADOR | |  Recursos Humano |
CONTABILIDAD compras | | TEsoreria SERVICIOS | SECRETARIA | MESA DE
I T | | I ESTADETICA | I GENERALES ENTRADA
INVENTARIO | [ REcURsos | [ comprAs | peposiTo COMPRAS | maEsTRANZA MOVILIDAD |
BS DE K PROPIOS MAYORES | DE Bs CTES MENORES

FACTURACION RECAUDACION
0S SUMAR

llustracion 93 Fuente elaboracion propia

ORGANIGRAMA 2025 : Cabe aclarar que se realiz6 en base a las unidades minimas que deberian

existir para una correcta segregacion de funciones y control cruzado de informacién y registro de
documentacion contable y bienes, no se realizé con intencion de clasificar por escalafén ya que eso
dependera de las nuevas normas que emita el Ministerio de Salud en base a si se logra o el nuevo
convenio colectivo de trabajo, ademéas que también dependera de si la persona que ocupa el cargo
posee 0 no un titulo universitario a fines, y a que tramo pertenece.

Se ha separado y puesto al mismo nivel jerarquico al Administrador y a RRHH esto a fin de evitar la
intervencion y manipulacion del personal, ya que las decisiones sobre personal tanto administrativo
como asistencial tienen mayor dependencia del responsable de la Coordinacion.

A futuro debe pensarse en el crecimiento de la institucion y de las personas que puedan capacitarse y
hacer carrera en la misma. Por supuesto debera incorporar manuales de funciones y procedimientos
para cada una de las areas, obtener aprobacion de la comision, la coordinacion y luego enviarse a

evaluar por los organismos correspondientes.
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GLOSARIO:
- ANEX: Tipo de documento electronico se refiere a cualquier anexo, certificado, informe

requiere firma simple del ejecutor

- AUDOC: Tipo de documento electrénico se refiere a autorizacion de documento requiere
firma de autoridad con token.

- CCO: Mddulo de generacion de comunicaciones oficiales.

- CCT. Convenio Colectivo de Trabajo.

- CGP: Contaduria General de la Provincia.

- COMPR.AR: Sistema de publicacion de compras publicas.

- COSO: Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission. Marco
normativo internacional de definicién e implementacion de control interno.

- CUPI: Cbdigo unico para inventario.

- DEV.: Etapa del gasto devengado.

- DR. Decreto reglamentario de alguna ley

- Disp.: Se refiere a una Disposicion como tipo de norma emitida por autoridad.

- GDE: Sistema de expediente electronico.

- GEDO: Mddulo de generacién de documentos del sistema GDE.

- KPI: Key Performance Indicator, Indicador clave de desempefio.

- EE: Mddulo de generacion de expediente electronico del sistema GDE.

- OC: Se refiere a todo tipo de orden de compra.

- LAF: Ley de Administracién Financiera (8706)

- Lig.: Etapa del gasto liquidado.

- MHYF: Ministerio de Hacienda Y Finanzas

- MSYD: Ministerio de Salud y Deportes.

- OP: Se refiere a orden de pago.

- REFORSAL: Ente tercerizado que se dedica a la recaudacion de fondos proveniente de

obras sociales para las instituciones publicas de salud.
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- Res. Se refiere a una resolucion como tipo de norma emitida por autoridad.
- SIDICO: Sistema de informacién contable que utiliza la Provincia de Mendoza.
- SMVM.: Salario minimo vital y movil
- SUMAR: Programa proveniente de Nacion que asigna fondos a los organismos de salud que
cumplen con los programas establecidos en base a las prestaciones que realiza.
- TGP.: Tesoreria General de la Provincia.
- TOKEN: Elemento que certifica la firma electrénica.
- VID: Se refiere al volante de imputacion definitiva del gasto

- VIP: Se refiere al volante de imputacion preventiva del gasto.

Anexo |

Guia de entrevistas

Para que la entrevista sea efectiva y nos brinde material rico para el analisis cualitativo, disefiamos

esta guia dividida por ejes tematicos.
EJE 1: Organizacion y Funciones

e /Podria describirme brevemente cuéles son sus principales responsabilidades dentro del ciclo
de compras?

e Ensu experiencia, ¢cudl es el paso del proceso que consume mas tiempo en su jornada laboral?

e ;Considera que los manuales de procedimientos actuales reflejan lo que usted hace realmente

en su oficina? ¢Por qué?
EJE 2: Flujo de Informacion y Comunicacion

e ;Como recibe usualmente los requerimientos de las &reas usuarias? ¢ Fisico, digital, ambos?

e ;Cudles son los errores o faltantes mas comunes que encuentra cuando recibe un expediente de
contratacion?

e Cuando detecta un error en un tramite, ;cuél es el procedimiento que sigue para subsanarlo?

¢ Cuanto demora usualmente ese retorno de informacion?
EJE 3: Cuellos de Botella y Obstaculos

e Si tuviera que identificar un "momento critico” donde el proceso de compra se detiene o se

vuelve lento, ¢cual seria?
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. (;Qué factores externos o internos cree usted que dificultan que las compras se realicen en los
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plazos programados?
e Como afecta la carga administrativa o el uso de los sistemas informéticos actuales a la agilidad

de su trabajo?
EJE 4: Transparencia y Control (Normativa)

e (Que tan complejo le resulta cumplir con la normativa de contrataciones publicas frente a la
urgencia de los pedidos que recibe?
e ;COmo se asegura el area de que la informacion fluya de manera clara y transparente entre los

diferentes actores (comité, proveedores, areas usuarias)?
EJE 5: Propuestas de Mejora

e Desde su posicion, ¢qué cambio sencillo implementaria para que el flujo de informacién sea
mas rapido y eficiente?
e (Qué herramienta o recurso (tecnol6gico, humano o normativo) siente que le falta al &rea para

optimizar su desempefio?

Conclusiones

A partir de los testimonios recabados, se identifica una relacion entre la carencia de de manuales de
capacitacion y el agotamiento laboral del personal. Los entrevistados coinciden en que la
implementacion recurrente de nuevas herramientas tecnoldgicas, médulos y actualizaciones de
software, sin los tiempos de aprendizaje adecuados, deriva en una sobrecarga de tareas que

compromete tanto la eficiencia operativa como el bienestar del capital humano en la entidad.

Recomiendan ademas la reestructuracion del organigrama para facilitar la tarea administrativa.
La creacion de puestos especificos para la gestion contable, financiera y de suministros
(incluyendo el control de inventarios y dep6sitos) permitiria descentralizar las responsabilidades

actuales, garantizando un control mas riguroso y una ejecucion de tareas mas agil.
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