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A-RESUMEN 

Se realizó el análisis 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 

pública tanto el organigrama como los manuales deben ser aprobados por resolución ministerial en 

este caso el ministro de salud fue quien aprobó la Res.1257/2007 y 1331/2011. Qué son los más 

recientes que se encontraron en la institución, observando que en el 2007 existía la oficina de compra 

y fue suprimida por el organigrama del 2011 que se encuentra vigente a la fecha, además que hace 

mención a tareas y sistemas que ya no se utilizan debido a la digitalización y despapelización del 

estado (ej. Entrega de bonos de sueldo en papel). 

Los manuales de funciones y procedimiento son elementos claves para asegurar la correcta ejecución 

de las tareas de los distintos sectores y funcionamiento de la entidad, así como también a la 

capacitación de nuevos integrantes, garantizan el control de la ejecución del presupuesto público y la 

correcta aplicación de fondos, dividir las tareas implica un control cruzado ya que la misma persona 

que realiza la compra no puede ser la misma que registra, recepción los bienes y paga las facturas, 

porque podría prestarse para fraudes. 

Se realizó una serie de entrevistas con observación directa de cada tarea, esto es posible y accesible, por 

formar parte de la organización, 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 común en cada sector entrevistado y es el agotamiento que 

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

Se desarchivaron los últimos expedientes organigramas y manuales de funciones aprobados 

detectándose que los mismos sé encuentran en su mayoría obsoletos e incompletos además de la 

inexistencia de manuales de procedimientos, por lo cual se procedió a realizar  con la información 

obtenida tanto los manuales de procedimiento como los flujogramas de las principales metodologías 

de compras, distinguiendo en cómo se realiza el proceso actualmente y como se debería realizar si 

existieran todas las áreas necesarias para una correcta distribución de funciones   

 

B-INTRODUCCIÓN 

En el presente trabajo se propone realizar un análisis de la estructura organizacional de una entidad 

pública 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 actuación, al no contar con 
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manuales de funciones y procedimientos vigentes y actualizados para el desarrollo de sus tareas 

habituales. 

La investigación consiste en un análisis descriptivo de los datos obtenidos a través de la observación 

de los procedimientos, trámites y tareas realizadas por el personal involucrado en esta entidad y la 

recopilación de sus experiencias y sugerencias para mejorar las actividades. 

Los resultados indican que hay una relación directamente proporcional en la mejora de la eficiencia y 

eficacia en la realización 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 trámites 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 institución 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 jerárquico 

vigente. 

Esta deficiencia estructural ha generado disfunciones operativas significativas, evidenciadas en una 

incorrecta delegación de responsabilidades que conduce a la duplicación de tareas o, inversamente, a la 

omisión de funciones críticas. Tales ineficiencias justifican la urgencia de establecer una definición 

precisa de los puestos laborales a través de un plan específico para la unidad organizativa. 

Por otro lado, el organigrama vigente centraliza las funciones contables y financieras, en el cargo del 

ADMINISTRADOR provocando falta de separación 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 delegación de tareas o pueda 

responder las responsabilidades atinentes al cargo. 

En consecuencia, el presente estudio propone en primer término, el diseño formalizado del organigrama 

institucional que clarifique la estructura jerárquica; y, simultáneamente, la formulación de un manual de 

Funciones y Procedimientos que detalle el rol, las responsabilidades, el alcance de cada posición dentro 

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

 

D-OBJETIVOS GENERALES: 

 
■ La formulación de un manual de funciones en el que se describan los puestos 

de la gestión administrativa y las actividades que se comprenden en cada 

uno de ellos. 
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■ Establecer una guía para la determinación de límites y responsabilidades a 

las funciones de cada cargo para evitar superposición 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 institución 

para incrementar su eficiencia 

■ Desarrollar el manual de procedimientos para los distintos mecanismos de 

compras descritos en la LAF., con aplicación práctica sobre las tecnologías 

informáticas actuales, que permita la capacitación de nuevos ingresos y 

homogeneizar actividades.                   

E-OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

 

■ Identificar las distintas modalidades de compras, autorizadas por la LAF y su 

aplicación práctica. 

■ Definir cada proceso de compra y su correcta gestión administrativa, 

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

■  Definir los límites legales de cada adjudicación, y los controles con que 

debe cumplir. 

■ Explicar las diferencias entre cada tipo de compra y su utilidad práctica con 

ejemplos claros. 

■ Aportar en la creación y aplicación de controles claves en los procedimientos 

de gestión de bienes y facilitar el control interno del mismo 

■ Identificar las actividades de control para el proceso de compras, asegurando 

la eficiencia en gestión   

     

Descripción del enfoque de la investigación 

  La investigación realizada es de tipo descriptiva bajo un enfoque cualitativo. Utilizamos métodos de 

recolección de información tales como entrevistas a los involucrados en el proceso, a su vez recurrimos 

también a la observación directa, análisis de documentos, análisis de la normativa obligatoria y estudios 

del flujo de información, trámites y procedimientos realizados por el Ente. 

Estructura del informe 

Por último señalar que el trabajo se estructura de la siguiente manera: en el capítulo 1 se describen los 

conceptos y características principales del manual de funciones, sobre la base de las definiciones vertidas 

de autores como Idalberto Chiavenato .Luego sobre el sustento de la observación directa y datos 
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obtenidos de las entrevistas realizadas al personal ,en el capítulo 2 se hace una reseña de la entidad y su 

situación actual , y por último en el capítulo 3 se desarrolla el manual de funciones propuesto. 

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

de Mendoza nos basamos principalmente en la Ley de Administración financiera 8706 y su decreto 

reglamentario 1000/15, ley de Procedimiento Administrativo 9003, el informe COSO I Y II, y 

Resoluciones Ministeriales respecto del desarrollo de manuales de Procedimiento y de aprobación 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 

deberán 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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CAPÍTULO 1 

Marco Teórico 

Manual de funciones y procedimientos: conceptos 

 ¿Qué es un manual de funciones? 

El manual de funciones constituye un instrumento normativo de gestión que define con precisión el 

alcance, las atribuciones y las competencias de cada puesto dentro de la entidad. Actúa como el pilar de 

la estructura organizacional, garantizando que cada colaborador comprenda su rol operativo y su nivel 

de autoridad, optimizando así la coordinación interna. Este documento, también llamado manual de 

puestos, detalla las obligaciones y tareas específicas de cada integrante de la empresa. Su función 

principal es eliminar la ambigüedad operativa al asignar responsabilidades claras, funcionando como 

una guía estratégica que delimita el 'quién' y el 'cómo' dentro de la organización. (Chiavenato, 2020) 

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

ejecución permite alcanzar los objetivos de área o unidad.1 

Dicho instrumento es un pilar en la gestión de personas, permitiendo la estandarización de roles y la 

transparencia en la evaluación del rendimiento. Su relevancia radica en que facilita una selección de 

personal alineada a las necesidades reales de la empresa, eliminando cualquier ambigüedad en las líneas 

de autoridad y responsabilidad. 

Es una pieza clave para organizar equipos: define qué perfil se necesita, ayuda a medir cómo 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. 

 ¿Qué incluye un manual de funciones? 

Aunque su contenido puede variar según el tamaño o tipo de empresa, un manual de funciones bien 

estructurado suele contener los siguientes elementos por cada cargo: 

● Nombre del puesto o cargo 

● Departamento o área 

● Dependencia jerárquica (jefe directo y subordinados) 

● Objetivo del cargo 

● Funciones principales y secundarias 

 
1 ANEXO Resolución 1710/2010 Ministerio de Salud, Provincia de Mendoza 

   
 



 

 
 

10 

● Perfil del cargo (educación, experiencia, habilidades técnicas y blandas) 

● Autoridad y toma de decisiones 

● Indicadores de desempeño (KPI) 

● Relaciones internas y externas 

● 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 precisión, la organización evita confusiones y equilibra las tareas 

entre sus colaboradores. Además, se convierte en el motor de la gestión humana: desde la selección 

del candidato ideal y la medición justa de sus resultados, hasta la identificación de sus necesidades de 

formación. Finalmente, aporta seguridad jurídica y operativa, sirviendo como respaldo en auditorías y 

garantizando transparencia en cada movimiento de personal. 

Funciones  

Claridad organizacional: Define roles y evita confusión en las responsabilidades 

Eficiencia operativa: Permite una distribución equilibrada de cargas laborales. 

Soporte para selección y reclutamiento: Establece los requisitos mínimos para cada cargo. 

Evaluación del desempeño: Sirve de base para medir el cumplimiento de las funciones asignadas. 

Transparencia y equidad: Facilita una gestión justa en procesos de promoción, rotación o 

desvinculación. 

Capacitación y desarrollo: Identifica brechas entre el perfil requerido y el actual para planear 

formación. 

Auditoría y control interno: Ayuda a documentar las responsabilidades en caso de revisiones o 

procesos legales. 

DEFINICIÓN DE CARGO 

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

posición formal dentro del organigrama. Esta ubicación es crítica, ya que determina no solo el 

departamento al que pertenece, sino también su rango jerárquico, estableciendo claramente ante quién 

debe rendir cuentas y quiénes están bajo su supervisión. La identidad de un puesto de trabajo depende 

de su inserción en la estructura organizacional. Al ocupar un lugar específico en el organigrama, se 

formalizan las relaciones de autoridad: se define el nivel de mando, la línea de reporte directo y el 

equipo a cargo, consolidando así la unidad operativa del empleado. (Chiavenato 2020,) 

Además de dar un concepto del puesto en una empresa es importante su propósito como un enunciado 

breve en el cual se manifiesta a través de verbos infinitivos, la acción y el objetivo para lo cual el 

puesto es de la organización. 
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La finalidad de un cargo se define a través de las responsabilidades y deberes que permiten al 

colaborador contribuir a los objetivos estratégicos de la organización. Es crucial diferenciar entre las 

actividades (tareas operativas cotidianas) y las finalidades del puesto. Mientras que las primeras 

representan la ejecución del día a día, las segundas constituyen el propósito superior que justifica la 

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

 

REQUISITOS FÍSICOS 

Se refiere a la energía que posee el ocupante, así como la capacidad de esfuerzos físicos y mentales, 

la complexión física requerida también es una de las exigencias tomadas en cuenta en la especificación 

de cargo. Es decir, tiene que ver con la continuidad y cantidad de energía necesaria, así como también 

el esfuerzo mental y físico que se requiere, al igual se toma en cuenta la constitución física necesaria. 

 

 REQUISITOS INTELECTUALES 

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

para trabajar en armonía con otros trabajadores, iniciativa, imaginación entre otros aspectos referidos 

a la actitud del ocupante. Como explicación a lo anterior se refiere a las capacidades que debe poseer 

el empleado para un óptimo desempeño del cargo, dichas capacidades pueden tomarse en cuenta la 

adaptación del empleado al cargo, la iniciativa y actitud que tenga, así como la experiencia. 

RESPONSABILIDAD 

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

la responsabilidad que tiene con relación al patrimonio de la empresa, las herramientas que utiliza, la 

continua supervisión de sus subordinados, la responsabilidad con la información confidencial de la 

empresa. 

REGLAS A TENER EN CUENTA PARA LA ELABORACIÓN   

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

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

Mencionar en primer término las funciones generales de cada nivel jerárquico y posteriormente indicar 

las especificaciones por cada puesto de trabajo. 

Las funciones específicas no anulan las generales. 

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

Mendoza) 

Características de un manual de funciones y procedimiento 

*Lenguaje claro, preciso y simple. 

*Utiliza verbos en infinitivo. 

*Estructura sistemática, orden cronológico. 

*Uso de diagramas de flujos, gráficos e imágenes. 
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Beneficios que aporta 

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

- Simplifica la capacitación de nuevos miembros en la organización. 

- Evitar superposición y duplicación de tareas. 

-Determina responsabilidades, en cada paso del circuito asigna la tarea e informa si se requiere 

autorización y cual es documento resultante y las implicancias de la ejecución. 

 Control Interno:  

 Concepto: El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administración, la dirección 

y el resto del personal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad 

razonable en cuanto a la consecución de objetivos dentro de las siguientes categorías: 

■ Eficacia y eficiencia de las operaciones. 

■ Fiabilidad de la información financiera 

■ Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.2  

 

Actividades de control:  

  *Concepto: Según Informe COSO I, las actividades de control son las políticas (qué debe hacerse) 

y procedimientos (mecanismos de control) que ayudan a asegurar que las respuestas de la dirección a 

los riesgos, se lleven a cabo de manera adecuada y oportuna. 

Se realizan a lo largo de toda la organización, en todos los niveles y en todas las funciones.3 

Entre las principales actividades de control que deben aplicarse en la gestión de la administración 

Pública se encuentran: 

Segregación 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 

o autorizada por el responsable superior. 

Control físico: control de inventarios, de stock, entrada y salida de bienes, recepción de compras, 

todas estas operaciones bien documentadas limitan la responsabilidad de los agentes intervinientes 

Control por oposición: cuando agentes con distintas funciones deben trabajar con la misma 

documentación permite que se controlen mutuamente. (ej. alta en el registro de bienes de capital, con 

documentación de recepción de encargado de inventario). 

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

ECONET 
3 EA Bertini, MF Polesello, MM Sánchez, JA Troila - COSO I Y COSO II UNA PROPUESTA INTEGRADA 

Universidad Nacional de Cuyo. FCE. 2014 - bdigital.uncu.edu.ar 
  

http://bdigital.uncu.edu.ar/
http://bdigital.uncu.edu.ar/
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Documentación y registro: función contable desempeñada por profesionales afines se encarga de 

registrar todas y cada una de las operaciones de la entidad. 

Seguridad de activos: se refiere al control periódico y asignación de responsabilidad y custodia de 

bienes que forman el patrimonio del Estado 
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CAPÍTULO 2 
 

 
Descripción de la entidad: 

 

 Actualmente el Área Sanitaria de Malargüe (para el futuro el Ente) se ocupa de coordinar los recursos 

para 16 centros de salud (urbanos y rurales) el vacunatorio y la Administración dispersos por todo el 

departamento con la complejidad geográfica y las distancias que eso implica. Si bien cuenta con un 

promedio de 100 personas aproximadamente entre los distintos tipos de contratación, 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 concentración 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 año 2007 el Ente contaba con un organigrama que separaba las funciones de la gestión 

patrimonial (Res. 1257/07) el mismo incluía encargados de depósito, registración, compras e 

inventario. Aun cuando los cargos no estaban cubiertos por agentes a cargo, estaba planificado para el 

crecimiento de la institución y su distribución 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, situación que han ido repitiendo todos y cada uno de los mandatarios 

que lo sucedieron, lo que ha provocado a la fecha una reducción crítica del personal administrativo 

debido a que los que han dejado la institución sea por renuncia, jubilación o fallecimiento en su 

mayoría no han sido reemplazados. Diferente es el caso de la gestión asistencial ya que existe el 

sistema de prestaciones de servicio que permite contratar personal con matrícula de salud (médico, 

enfermero, licenciado, técnico y agente sanitario) de manera temporal para cubrir licencias y 

permanentes para el caso de renuncias, jubilación o muerte.  

Por lo expuesto las jurisdicciones se han visto obligadas a centralizar más tareas en menos personal y 

sobre cargar de funciones a los que van quedando, sumado a esto la modernización del estado con la 

LAF 2015, la implementación del SIDICO web (dejando atrás el síndico verde) el sistema de 

expediente electrónico en 2018, si bien agiliza trámites y tiempos requiere de mayores controles y 

capacitación constante, provocó que muchos de los manuales quedaron desactualizados. 

 El ente presentó en 2011 un proyecto para modificar el Organigrama que fue aprobado por Res. 1331, 

en el mismo puede verse cómo se suprimieron los cargos, centralizando la gran mayoría de las 

funciones contables y financieras en una sola persona, el ADMINISTRADOR. 
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 Es entendible que el mismo se desarrolló 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. Además 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 Depósito de 

Bienes de Consumo y Bienes corrientes por lo que todas estas tareas recaen en el Administrador, 

además desde el 2025 cuenta con el cargo un contador público sin embargo esto tampoco está previsto 

en el organigrama, aunque ha permitido la una mejor distribución de funciones y controles internos, 

lo que también ha facilitado significativamente la comprensión de la situación económica y financiera 

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

 

Estructura organizativa vigente 

Presentamos la situación organizativa actual reflejada en sus organigramas vigentes publicados en el 

boletín oficial de la provincia en los años 2007 y 2011. 

Además, mencionamos algunas definiciones y procedimientos obligatorios que deben llevarse a cabo 

en los distintos procedimientos de compras realizados por el Ente.
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ORGANIGRAMA 2007

 
Ilustración 1 Res. 1257/2007 Ministerio de Salud, Gobierno de Mendoza 
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ORGANIGRAMA 2011 VIGENTE SECCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

 
Ilustración 2 Res. 1331/2011 Ministerio de Salud, Gobierno de Mendoza 
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ORGANIGRAMA 2011 SECCIÓN ASISTENCIAL VIGENTE

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

 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE CARGOS ADMINISTRATIVOS SEGÚN 

ORGANIGRAMA VIGENTE 4 

 
A continuación, se enumeran las principales funciones asignadas a carga cargo según 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 digitalización y actualización de los 

sistemas. 

 

COORDINACIÓN: 

Las funciones asignadas en la resolución vigente son: 

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

coordinar las actividades de cada servicio que compone la Coordinación. 

 
4 Res. 1331/2011 MS 
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*Organizar: Es responsable del diseño y estructura incluye, la determinación de las tareas que se han de 

desarrollar, en las distintas divisiones  

*Dirigir: da órdenes de seguimiento, baja comunicación de lineamiento conducción. 

*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: Disposición Internas 

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

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

educativo, preventivos y curativos 

 

 

ADMINISTRADOR: 

 Depende jerárquicamente 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 consecución de los 

objetivos 

*Tener visión global del funcionamiento del Área  

*Realizar las compras de insumos y contrataciones de servicios necesarias para el normal 

funcionamiento de la institución. (funciones que deberían asignarse a encargado de compras) 

*Controlar la gestión administrativa en su totalidad. 

*Rendir periódicamente cuentas a la CGP. y al HTC. (función que corresponde a la gestión contable) 

*Realizar la rendición de Fondo permanente con o sin reposición. (función que corresponde a la gestión 

contable) 

*Realizar los pagos a los proveedores las órdenes de pago por tesorería llevar un control de fondos y 

reposición del mismo y control de liquidez, en general toda función relacionada a tesorería (tesorería). 

*Contactar con proveedores actuales y potenciales que puedan ofrecer mejores condiciones y calidad de 

bienes y servicios, así mismo toda la gestión referente a proveedores (compras). 

*Recepcionar y controlar la mercadería e insumos correspondencia con las órdenes de compra y control 

stock, tarea que debería realizarse en depósito o almacenes,  

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

(Gestión contable) 

 

- Podrá notarse cómo recaen la mayoría de las tareas contables, financieras y de contrataciones 

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

cuenta. La presentación y carga para el presupuesto financiero del año siguiente son funciones 
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propias del administrador, así como la solicitud de refuerzos presupuestarios, y modificación de 

la curva del gasto, decidir qué deudas son más urgentes y qué bienes se adquirieron en primera 

instancia. El control de la provisión de servicios públicos no está mencionado, recordando que 

por ej. Los CAPS cuentan en su mayoría con gas envasado y debe solicitarse con antelación la 

recarga del mismo. 

 

UNIDAD CONTABLE:  

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

cargo contable mínimo corresponde a un cargo con clase 12. 

Según el manual asigna a un auxiliar administrativo con funciones de encargado de la facturación y 

recaudación 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 ejecución en apoyo a la administración 

*Imputar facturas de proveedores. 

*Armar expedientes de rendición de fondos 

*Confeccionar notas. 

*Confección órdenes de compra 

-Acá puede notarse cómo se mezclan tareas de ejecución, de facturación, de registración de la 

recaudación, que son del sector de recursos propios, con tareas de secretaría 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 sería recomendable corregir el 

organigrama y los manuales correspondientes al cargo. 

 

JEFE DE SECCIÓN DE MOVILIDAD: 

 Depende del administrador, y sus tareas son:  

*Controlar El buen funcionamiento de las distintas movilidades 

*Controlar el servicio de los vehículos en tiempo y forma 

*Controlar la documentación del personal 

*Control de componentes de cada movilidad 

*Organizar el cronograma semanal y mensual de los utilitarios para las distintas actividades 

*Cumplir y hacer cumplir órdenes, rutinas y normas del servicio 

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

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

tránsito, velocidades máximas según tipo de terreno, y dado que el personal de movilidad es 

alojado en viviendas que pertenecen a cada uno de los centros de salud, deberían mencionarse 

tareas sobre el cuidado y mantenimiento del mismo. 

CAPATAZ DE MANTENIMIENTO Y PRODUCCIÓN: 

 Depende jerárquicamente del administrador. 

Es responsable del mantenimiento y conservación de las instalaciones y bienes muebles e inmuebles 

Sus funciones son: 

*Controlar y mantener la distribución de oxígeno medicinal de todos los Centros de Atención Primaria 

(CAPS) esto es una función que corresponde a farmacia con control de enfermería. 

*controlar el funcionamiento de instalaciones sanitarias, eléctricas y de gas. 

*Asistir en mecánica 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 calefacción. 

*Realizar tareas de mantenimiento y reparaciones edilicias anuales. 

*Limpiar y custodiar elementos y herramientas de trabajo de las cuales será responsable. 

*Mantenimiento y limpieza del depósito en buenas condiciones. 

*Realizar compras de insumos, materiales y herramientas que considere necesarias para realizar sus 

tareas 

- Aquí el error está en que el capataz no realiza la compra, realiza la solicitud de compra, la 

que deberá seguir los procesos normales para la consecución de la misma. 

 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
Depende jerárquicamente del Coordinador, si bien trabaja en función al área administrativa recibe 

órdenes directas del Coordinador en cuanto a las funciones del personal y su distribución. 

Cumple las siguientes funciones:  

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

*Desarrollar políticas de administración de personal acordes las necesidades de la institución según su 

distribución geográfica y sus particularidades 

*Comunicar novedades de presentismos a la oficina de remuneraciones del Ministerio de Salud para la 

correcta liquidación de haberes. 

*Actualizar las DDJJ de cargo del personal anualmente  

*Orientar, 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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*Atender a personal respeto de dudas y solicitudes que puedan surgir 

*Recepción de documentación. 

*Alta de Contratos de locación 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 digitalización del mismo, o se realizan automáticamente como la carga de planilla de 

asistencia ya que existen relojes de marcación biométricos. 

 

MESA DE ENTRADAS: 

 Depende jerárquicamente de RRHH 

Sus tareas asignadas son: 

*Recibir la documentación 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 

electrónico, pero se le asignó a esta oficina la función de archivo de expedientes electrónicos. 

*Dar seguimiento a los expedientes enviados y controlar demoras en los mismos. 

-Actualmente brinda apoyo a la gestión del registro de marcación 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 DIVISIÓN ESTADÍSTICAS 

 Depende jerárquicamente del Coordinador 

Ésta es una oficina con tendencia a desaparecer debido a la sistematización de datos ya que la carga se 

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

Sus funciones son: 

*Mantener la integridad y confidencialidad de historias Clínicas 

- Esta tarea es obsoleta desde que existe el HSI (Historia de Salud Integrada) las historias 

clínicas son digitales y sólo tienen acceso el personal asistencial con usuario y contraseña y 

sólo aquellos que trabajan en facturación o control en el ámbito administrativo pueden ingresar 

a determinados datos. 

*Responder oficios judiciales cuando requieran información sobre la historia clínica. 

*Registro de información epidemiológica y población en cuanto a estadísticas, informe mensual. 
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*Gestión de turnos multidisciplinarios con entidades dentro y fuera del departamento para la población 

rural. 

*Llevar registro de patologías sanitarias por demografía. 

 

SECRETARIOS DE ESTADÍSTICAS 

Sus funciones son: 

*Realizaban tareas afines al control y archivo de historias clínicas. 

*Apoyar la gestión de turnos en otras entidades públicas a distancia. 

*Comunicar a la población la asignación de turnos, asegurar su confirmación y dar seguimiento al 

mismo. 

 

JEFE DE INVENTARIO Y PATRIMONIO  

Depende jerárquicamente del administrador 

*Mantener actualizado el inventario del activo inventariable 

*Registrar las altas de bienes de capital y su correspondiente reconocimiento físico con número de Cupi. 

*Realizar conciliación anual 

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

*Confeccionar inventario anual. 

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

 

-Acá falta todo lo conveniente al proceso de bajas de inventario por robo, hurto, siniestro, 

disposición final, desuso, obsolescencia, mermas, roturas y trabajos de reparaciones. También 

falta el procedimiento de transferencia y lo concerniente a movilidades y su envío a reparación, 

localización, responsabilidades y gestión documental de las mismas. Si bien hay funciones que 

son atinentes al área de movilidad, siguen siendo bienes inventariables y la responsabilidad de 

este sector es la custodia y control de los mismos. 

 Marco Metodológico: desarrollo del enfoque de la investigación 

Análisis Cualitativo y Cuantitativo  

 

Captación de la información  

 

La etapa de relevamiento y recopilación de la información, se realizó durante el último trimestre del año 

2025.Nuestra prioridad fue realizar un levantamiento de información de forma ágil y ordenada, para 

poder cumplir con los objetivos de la investigación.  
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Utilizamos una combinación de las siguientes técnicas de recopilación que permitió triangular la 

información y obtener una visión integral del proceso. 

 La escasez de personal administrativo fue lo que ayudó a acceder a la información de los procesos con 

mayor facilidad. Al realizar las entrevistas y observación directa se pudo obtener el escenario en primera 

persona del funcionamiento de la entidad. 

Entrevistas en Profundidad 

Obtuvimos la información necesaria a través de entrevistas personales aplicadas a los empleados del 

área de trabajo analizada. El proceso se llevó a cabo en las oficinas de la institución y bajo un cronograma 

de citas concertadas, lo que garantizó una mejor predisposición de los entrevistados y además al ser 

compañeros de trabajo logramos un clima de mayor distensión y confianza para poder expresar sus 

sensaciones y experiencias libremente. Como instrumento, utilizamos una guía de preguntas abiertas 

que debido a la naturaleza presencial de la técnica permitió no solo obtener datos técnicos, sino captar 

las percepciones y dificultades subjetivas que enfrentan en su día a día. Además de recibir comentarios 

espontáneos, elementos que resultaron determinantes para analizar la postura del personal frente a los 

procedimientos del Ente. 

Si bien la organización cuenta en su nómina con más empleados, se entrevistó sólo a los referentes del 

área de compras, considerando como referentes a los empleados más antiguos en el puesto, dado que en 

cada unidad organizativa trabajan varias personas que desempeñan 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 cuáles son sus sugerencias de mejoras, 

yendo más allá de lo que dicen los manuales de funciones. 

Observación Directa 

Al trabajar en las oficinas del Ente, pudimos aplicar con mayor facilidad la técnica de observación 

directa. Para dar mayor solidez a los testimonios obtenidos en las entrevistas, complementamos la 

información con un análisis detallado del flujo de trámites 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 

evaluación técnica, económica, patrimonial y legal, hasta culminar con la resolución de aprobación. 

Asimismo, mantuvimos contacto constante con el personal de cada área para precisar datos específicos 

y reconstruir la cronología de las actividades.  
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Esto nos permitió estimar tiempos de ejecución y analizar la relación entre la carga de trabajo y los 

tiempos de respuesta, estableciendo así parámetros claros de eficiencia operativa. 

Nos enfocamos en analizar la dinámica real de trabajo: desde cómo ingresar un requerimiento de un área 

usuaria hasta cómo se gestiona la firma de una orden de compra. Pudimos tomar nota fiel de las 

incidencias, interrupciones y el uso real de los sistemas informáticos, validando si la teoría se lleva a 

cabo en la práctica. 

 Análisis de Normativa obligatoria 

Para fundamentar el diagnóstico, llevamos a cabo una revisión 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 Tesorería General de Provincia entre otra normativa exigida. 

 Además de analizar los expedientes de contratación, 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 sirvió para contrastar la base legal y formal del Ente con los hallazgos obtenidos en las 

entrevistas y la observación. 

Estudio de los Flujos de Información y Trámites 

Finalmente, procedimos a realizar un mapeo de procesos desarrollando los correspondientes flujogramas 

que representan el recorrido físico y digital de la información. Identificamos 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 burocráticos que no agregan valor pero que retrasan la compra. 

FLUJOGRAMAS 

Se realizaron los flujogramas de 

1- Compra directa mayores. 

2- Liquidación de Compra Directa Mayores. 

3- Compra y rendición del fondo permanente con separación de funciones. 

4- Compra y rendición del fondo permanente actualmente.   
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Ilustración 4 Gráfico de producción propia. 
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Ilustración 5 Gráfico de producción propia 
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Ilustración 6 Gráfico de producción propia 
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Ilustración 7 Gráfico de producción propia 

Comentarios flujogramas 

En la última imagen se observa la situación actual sin la intervención del área de compras ni del área de 

tesorería. En contraste con las imágenes de los flujogramas anteriores que reflejan cómo deberían 

realizarse los procesos de compras mayores, de compras por fondo de reposición y rendición del mismo, 

todos ellos involucrando a todas las áreas correspondientes de manera completa y eficiente. Puede 

observarse además en la situación actual la falta de separación 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 compra y 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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Conclusión del enfoque 

Esta combinación de técnicas no solo enriqueció nuestra base de datos, sino que nos otorgó el sustento 

necesario para asegurar que el diagnóstico presentado en esta tesis es un fiel reflejo de la realidad 

operativa del sector de compras. 
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CAPÍTULO 3 

 

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS SECTOR COMPRAS 

 

Descripción del puesto 

Perfil del encargado: Se requiere de una persona organizada con atención al detalle, meticulosa, 

proactiva, de preferencia profesional en el área de las ciencias económicas o con conocimientos en 

compras públicas y ley de administración financiera. 

Objetivos: Realizar los procesos de compras autorizados por la Administración de acuerdo a la 

planificación 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 deberá estar en contacto con el encargado de depósito de bienes corrientes y de 

consumo para mantener control de stock, salida de insumos y alerta de stock mínimo y punto de pedido 

Relaciones externas: Debe mantener contacto con proveedores, para obtener los mejores precios y 

calidad, asegurar la provisión 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  

SELECCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: La decisión de elegir el mejor procedimiento o modalidad 

de compra para las distintas solicitudes recae sobre el ADMINISTRADOR. Con la visión global de la 

situación financiera del ente que posee, la proyección de créditos y la distribución del ritmo del gasto, 

podrá distinguir si los bienes a obtener son de compras eventuales o de urgencia y si es de cuantía 

menor podrá 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 está que también depende del saldo disponible en el fondo, y si por el contrario va a 

requerir periódicamente esos bienes, y según las cotizaciones que se obtengan, deberá calcular un 

costo por mes y proyectarlo para saber si entra en los límites de compras directa o deberá licitar la 

provisión del mismo. Si en cambio se trata de la adquisición de bienes de capital (por ejemplo: 

equipamiento médico, detector de latidos fetales, sillón odontológico), procederá a realizar la compra 

con el fondo sin reposición, ya que actualmente no se habilita la partida 51101 para rentas generales. 

Un ejemplo claro es la solicitud de insumos de librería, es sabido que son insumos que se requerirán 

durante todo el año, y que además existe al momento un acuerdo marco, por lo que es conveniente 
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hacer una proyección 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 sería una compra suficientemente 

grande para cubrir el costo del combustible y la disposición del personal, sin perder de vista la 

capacidad de almacenamiento existente en el depósito. 

 

MANUAL DE FUNCIONES GENERALES (para el encargado de compras) 

A continuación, 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 jurídica se encuentre inscripta como proveedor 

del estado, puede ocurrir que esté de alta en el RUP ( registro único de Proveedores), lo que le permite 

también participar en licitaciones, o que nunca haya realizado trabajos para el estado, por lo que deberá 

proceder a realizar el alta del mismo en sidico, este proceso también se realiza en colaboración con 

oficina de RRHH cada vez que soliciten un Contrato de Locación de servicio y/o Prestación de 

Servicios Indispensable 

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

decisión administrativa es que sea liquidado por el fondo deberá controlar si se encuentran cargado los 

datos bancarios del mismo, esto determinará si el pago se realiza con chequeo con transferencia  

3. Controlar el cumplimiento fiscal de proveedores: desde el 2015 con la aplicación 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 encontrará el menú 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 deberá 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 cuantía relativamente menor podrá realizarse a través del 

fondo permanente. 

7.    Realizar Rendición del Fondo rotatorio: corresponde al departamento de compras el armado 

del expediente con la documentación necesaria para rendir el mismo, y enviarse al sector contabilidad 

para la liquidación del mismo (mandado a pagar compras mayores) y luego sea remitido a la CGP. 
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8.       Realizar Compras Mayores (contratación Directa con y sin Publicación): La adquisición de 

bienes y servicios por mayor cuantía para cubrir varios períodos mensuales, así como la 

adquisición de víveres 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 artículos de librería, víveres secos, artículos varios, y artículos de 

reparaciones edilicias de las que debe evaluarse el equilibrio costo beneficio y el nivel de la 

compra ya que esos proveedores entregan en la ciudad de Mendoza y el costo del flete o el traslado 

lo asume el área por tanto podemos solicitar excepción. 

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 depósito según el tipo de bien puede resultar más cómoda la 

carga manual o automática 

12.      Realizar Alta de bienes de Capital en Inventario: esta es una tarea netamente del jefe de 

inventario, pero actualmente no hay quien desempeñe esa función 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 continuación, se desarrolla un manual de los procedimientos básicos del área de compras, cabe 

aclarar que se realiza a los fines de educación y capacitación para nuevos ingresos. Se informa que es 

de elaboración propia, actividad que se ha podido realizar por trabajar en la institución. Se trató de 

minimizar la información que pudiera ser confidencial tratando de enfocarnos sólo en el proceso y 

acceso al menú y distintas pantallas de SIDICO. 

Se acompaña también una serie de diagrama de flujos que muestran las relaciones con el resto de la 

organización y sus funciones. Si bien se mencionan las funciones atinentes al resto de los cargos no es 

la intención realizar los manuales de toda la organización sino un enfoque en el área de compras que 

es el objetivo de este trabajo 

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

 

1- ALTA DE PROVEEDORES: 

         * Con la CUIT del proveedor se procede a obtener la constancia de inscripción de ARCA y ATM 

del mismo 
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* Se ingresa al sistema SIDICO al menú General, proveedor, trabajar con proveedor y en esta ventana 

se corrobora si el proveedor está dado de alta en el sistema con el N° de CUIT. 

 

Ilustración 8 SIDICO versión 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 está aceptado en interbanking, de no ser así hay dos opciones: *cargar o actualizar los 

datos o dejarlo para que la liquidación 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 menú general, proveedores, solicitar 

alta de proveedores, se abrirá una ventana para cargar los datos del mismo, casi todos están en las 

constancias de inscripción, salvo para personas físicas la fecha de nacimiento pero no es obligatoria, 

al confirmar estos datos del lado derecho de la ventana se encuentra el ícono de archivo adjunto donde 

deberán subirse las constancias digitales del proveedor y luego dar a confirmar para que se envíe la 
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solicitud al servicio de cómputos. Paralelamente se envía un correo al responsable de altas en la 

oficina. 

 

 

Ilustración 9 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

Ilustración 10 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 11 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 Una vez aceptada la solicitud de alta, con el número de proveedor se procede a cargar los datos bancarios 

aportados por el mismo: desde el menú general, proveedores, ingresar a web proveedores (versión 

anterior) 

 

Ilustración 12SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 13 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

2-CONTROL DATANET 

Se abrirá una ventana de SIDICO para proveedores, se logue con el N.º de proveedor se elige la opción 

-mi cuenta - y se aparecerán los datos del proveedor con un ícono en rojo, donde faltan los datos 

bancarios se procede a cargarlos (banco, sucursal, tipo y N.º de cuenta y CBU) se confirma y luego 

requiere esperar unos días, en que el servicio de cómputos y la TGP lo carguen en interbanking. Una 

vez se encuentre aceptado por el banco aún queda un paso más, se debe ingresar al menú tesorería, 

transferencia, ingresar a cuentas data net, con el símbolo + de la derecha se abrirá una ventana donde 

se solicita el N.º de proveedor y traerá los datos del mismo y deberá cargar manualmente el número de 

cuenta como sale en interbanking (este último paso deberá realizarlo cada institución que contrate con 

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

 

Ilustración 14 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

Ilustración 15 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

 

 



 

 
 

39 

 

     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, deberán adjuntar dicha constancia al momento de la rendición. S el 

proveedor no la envía, se puede obtener del menú general, proveedores, constancia de cumplimiento 

fiscal, se abrirá una ventana que exige el año  y el CUC de la institución, y luego el N.º de proveedor, si 

está en regla debe imprimir la pantalla y guardar como PDF para adjuntar a la rendición,  si no lo está, 

el sistema permite imprimir la deuda, y si el gasto ya fue realizado se deberá notificar al proveedor de 

su situación 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 número de proveedor si 

se encuentra en condiciones le aparecerá una pantalla que dice que el proveedor se encuentra con CCF 

vigente hasta tal fecha, Ud. deberá imprimir esa pantalla. Si el proveedor registra deuda la pantalla le 

informará que no cumple y podrá acceder a la deuda para notificar al proveedor e intimar a que 

regularice.

 

Ilustración 16 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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4 -VERIFICAR EL CRÉDITO PRESUPUESTARIO: 

Para realizar gastos la verificación se realiza desde la ventana presupuesto, gasto, Ejecución 

Presupuestaria, estado de Créditos y Ejecución, en la ventana se colocarán los datos de la institución 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.

 

Ilustración 17 SIDICO versión 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 

características y funcionalidad o tipo de contratación deberá solicitar el alta del mismo completando el 

formulario estipulado para ello y enviándolo a los referentes de Cómputos para modificación en sidico 



 

 
 

41 

 

Ilustración 18 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

En el menú General Insumos Solicitud de insumo se abrirá una ventana para enviar un mensaje una vez 

enviado el siguiente formulario por correo. 

 

 

 

Ilustración 19 Oficina de cómputos Ministerio de Hacienda y Finanzas Gobierno de Mendoza. 
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REQUERIMIENTO FUNDAMENTAL PARA EL INICIO DE UNA CONTRATACIÓN:  

Sin importar el tamaño 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 electrónico, la 

misma debe estar firmada por el responsable de la oficina solicitante y por el Coordinador, puede estar 

acompañada del presupuesto si la Solicitante ya se ocupó de buscar los bienes o servicios que solicita, 

el responsable de compras revisará que el proveedor se encuentre dado de alta  y con CCF o procederá 

a solicitar el alta del mismo, o revisará con los proveedores habituales si cuentan con los bienes 

solicitados, controla si los precios  son razonables al gasto realizado según mercado y plaza. Si se 

cumplen todos los requisitos procederá 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, o que se requerirá de compras sucesivas, realizará 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 jerárquico en compras, si no se encuentran sacar la negativa y proceder a realizar la 

compra directa por fondo si es menor o por tesorería 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 límite es 20 veces el SMVM por el 40%, pero para el ministerio de 

salud este monto se duplica, esto nos da el límite de compras para los fines 18 y 230 pero para el fin 00 

el límite lo da el fondo rotatorio. 

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

servicios y Centros de Atención 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 REPOSICIÓN: actualmente se cuenta con un límite de pesos un millón 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 REPOSICIÓN  

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

que se realiza de las obras sociales por brindar atención sanitaria a pacientes mutualizados, actualmente 

el servicio de recupero se encuentra centralizado por el ente REFORSAL que se financia con el 30% de 

la recaudación 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 atención a pacientes no mutualizados, además de asistir y capacitar a 

los pacientes con distintos talleres para mejorar la atención primaria de la salud. Actualmente, este es el 

único financiamiento que permite la adquisición de bienes de capital de hecho en su instructivo limita y 

aclara que bienes corrientes pueden comprarse y recomienda el uso para la adquisición de instrumental 

e insumos médicos y capacitaciones para el personal. 

Para cualquiera de los tres financiamientos existen dos modalidades de imputación 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 menú 

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 sólo 

proceso)se ingresa a la pantalla donde están todas las compras ( es el método más utilizado para compras 

con el fondo rotatorio) y desde la derecha se ingresa al ícono + de color verde .

 

Ilustración 20 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 21 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

ORDEN DE COMPRA PRESUPUESTARIA, se abrirá una ventana donde se cargan todos los datos de 

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

tipo de proveedor ( es importante buscar el que corresponde según el bien o el servicio que se contrató)  

proveedor, buscar con la lupa y colocar el CUIT del mismo para evitar errores, depósito: depende del 

destino de los bienes o servicios (233 depósito general es el más usado), unidad de crédito para este caso 

es la S96051, clasificación económica 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 administración) en 

financiamiento se elige de donde saldrán los fondos y para el mismo el tipo de fondo a decir. 

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

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

Fondo E: corresponde a reintegros de gastos al personal que realizó comisiones, viajes, capacitaciones, 

víveres etc. 

FIN 18 sólo lo tiene el fondo N. 

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

cargar los insumos de la compra, en Unidad de Gestión de Consumo se toma S51005 en cuanto a insumo 

y subinsumo se busca lo que más se asemeje a la realidad, 

 

Ilustración 22 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

  y en caso de no existir, solicitar el alta del insumo por el procedimiento correspondiente, se continúa 

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

la suma de la factura, 

 

Ilustración 23 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 24 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 luego el sistema solicitará la distribución del gasto. Para el caso de etapa completa no se puede 

modificar y se cargará el gasto al mes en curso, posteriormente debe asociarse la factura desde la 

pestaña 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 cargarán 

de la misma manera. Una vez que se confirma se pasa a definitivo con el ícono de flecha que aparece a 

la derecha, y se procede a emitir la orden de compra, este comprobante deberá ser impreso o guardado 

en PDF según la modalidad elegida para la rendición de cuentas.  

 



 

 
 

47 

ORDEN DE PAGO PRESUPUESTARIA: Una vez que se cuenta con los fondos  

 

Ilustración 25 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

Ilustración 26 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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se procede a realizar el pago de la orden de compra, desde el menú presupuesto, gasto, imputaciones, 

compras menores, pagos, emitir pago, 

 

Ilustración 27 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

Ilustración 28 SIDICO versión 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), según 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 cargarán datos obtenidos de la orden de compra ( 
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número de proveedor, monto a liquidar y número de orden de compra, puede cargarse más de una orden 

de compra (OC) de un mismo proveedor y realizar una sola liquidación, una vez controlado que los 

datos estén correctos se pasa a definitivo y emite un recibo que el proveedor firmará si corresponde 

emitir un cheque, pero en el caso de que corresponda pago por transferencia, se procede a realizar la 

misma desde el menú TESORERÍA, transferencia, armar secuencial para el banco, lo que despliega una 

ventana para cargar los datos, se elige número 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 debería ser realizado por el sector de Tesorería, lo que se propone en la modificación del 

organigrama 

 

Ilustración 29 SIDICO versión 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 carátula 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 imputación 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 + 

 

Ilustración 30 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

 

Ilustración 31 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 para agregar uno nuevo se colocan los datos de UGC (unidad de gestión de crédito), la partida 

presupuestal según de qué bien se trata, el número 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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compra UGG ( unidad de gestión de gasto) número de insumo y subinsumo ambos cuentan con un icono 

de lupa para buscar en el nomenclador( (lo que más se asemeja) cantidad y precio del insumo según 

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 

que la auditoría se realizará 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 menú modificar definitivo, se 

tildan los renglones y se modifica sobre el botón de la derecha cargando  la ley de presupuesto y el 

número de proveedor ( también hay una lupa donde puede buscar por número de CUIT) una vez 

modificado se procede desde la opción imputación definitiva dónde se abrirá una ventana que solicita el 

número de depósito y luego emitir orden de compra, con esto se subirán automáticamente al expediente 

el volante definitivo y la orden de compra que deberá ser notificada al proveedor, corresponde adjuntar 

al expediente la orden de compra ya que esto genera el vínculo con el proveedor dando inicio al contrato, 

luego de esto se deberá dar visto bueno de la autoridad competente para esto existe un tipo de documento 

llamado AUDOC (autorización de documento) una vez incorporado el visto bueno se dará pase al auditor 

correspondiente de la repartición para su intervención.  

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

desde el menú presupuesto, gasto, imputaciones, compras menores, etapas separadas, LIQUIDACIÓN 

DEL FONDO PERMANENTE, liquidado, se elegirá entre devengado liquidado o liquidado puro si se 

devengo previamente, se deberá contar con los datos del expediente y la factura del proveedor  esto 

emitirá un MANDADO A PAGAR DEL FONDO PERMANENTE, luego se procede con el mismo 

paso que se realizó en etapa completa para emitir recibo y transferencia  según ORDEN DE PAGO 

PRESUPUESTARIA. 

 

7-RENDICIÓN 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 carátula de RENDICIÓN DE FONDOS 

(CONT074) y en el mismo se agregará la documentación en el orden que se indica. 

Nota de elevación: indica N° DE RENDICIÓN Y MONTO DE LA MISMA 

Nota de Requerimiento. 

Factura 

Remito o certificación de recepción 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 

Documentación extra si es requerida según el tipo de contratación (para los casos de bienes /servicios 

existentes en Acuerdo Marco se autorizan excepciones con Disposición 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 RENDICIÓN: Una vez incorporada toda la 

documentación se ingresa a SÍNDICO menú presupuesto, gasto, imputaciones, compras menores, 

RENDICIÓN DE FONDO PERMANENTE, lo que abrirá una pestaña donde se cargan los datos 

principales para tipo de fondo A/E del fin 00 - 51 CON REPOSICIÓN, se carga algún detalle que permita 

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

con las cuentas a utilizar 

 

Ilustración 32 SIDICO versión 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 reposición (18N y 230K) cuenta negativa 1161030072 y positiva 

será 1162020072 existe una cuenta negativa 1161020072 que se utiliza sólo para la rendición de 

retenciones. 
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Ilustración 33 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

 

Ilustración 34 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

Cargado esto se incorpora el número de expediente y la ley de presupuesto, al continuar se abre una 

ventana que nos permitirá elegir las órdenes de compra que vamos a rendir según el fondo elegido, esto 

debe ser coincidente con lo que se cargó en el expediente, luego se pasa a definitivo y automáticamente 

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 será lo que la TGP liquidará a nombre de la 

institución para reponer el fondo, y un comprobante de rendición, todo esto se verá reflejado en el 

expediente, posteriormente deberá descargar y vincular al expediente un: 

-  Balance sintético que se obtiene del menú presupuesto, gasto, compras de fondo y se emitirá el balance 

a la fecha que incluye la rendición terminada, esto no se vincula automáticamente al GDE, por lo que 

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

 

Ilustración 35 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

- Por último, se genera AUDOC con el V°B° de la documentación incorporada, éste será enviado a 

firmar por la autoridad de la institución (Coordinación). 

- Una vez autorizado se dará pase al auditor de CGP para intervención, y se esperará 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 buzón 

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

RENDICIÓN 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 rotación del fondo. 

 

NORMATIVA APLICABLE 

Artículo 1°: La Contaduría General de la Provincia, como Órgano Rector del Sistema de Contabilidad, 

podrá solicitar la justificación de determinados gastos, a fin de verificar la correcta imputación y 

encuadre legal de los mismos. 

Artículo 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 

corresponda, que cumplan con la normativa aplicable en materia impositiva y de contrataciones. 

b) Estos comprobantes deben estar emitidos a nombre de la Repartición contratante. Sólo se 

aceptarán tickets y/o facturas a consumidor final (sin indicación del organismo contratante) en casos de 

excepción debidamente justificados por el funcionario que efectuó la erogación, circunstancia que será 

merituada por el director de Administración o jefe del Servicio Administrativo, quien procederá a 

aceptar o no el comprobante, de acuerdo a las justificaciones del caso. 

Artículo 3°: Cuando se otorgan anticipos en el Fondo Permanente con Reposición, para ser 

utilizados como Cajas Chicas, la suma de las mismas no debe superar el 20% del monto de Fondo 

asignado a la Repartición; asimismo cada Caja Chica no debe ser superior al 25% del tope mencionado 

precedentemente. A tal fin deberá tramitarse norma legal de la autoridad competente, que contenga como 

mínimo lo siguiente: 

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

b) Monto y destino de la misma. 

c) Plazo de rendición de la caja chica que será como máximo de 30 días desde su otorgamiento. 

La norma legal que se dicte al efecto deberá indicar su plazo de vigencia que no podrá superar el año 

calendario. 

Artículo 4°: Los anticipos y reintegros a funcionarios o agentes de un organismo son de carácter 

excepcional, para gastos que deben abonarse al contado, para solucionar problemas momentáneos 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 licitación (pública o de convenio marco), o contratación directa. 

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

Artículo 5": En el caso de reintegros de gastos, adicionalmente, deberá acompañarse al expediente de 

rendición, nota fechada del agente o funcionario solicitando el reintegro, con indicación de las razones 

por las que se incurrió en dichos gastos. Aun cuando estos reintegros incluyan diferentes insumos o 

servicios, debe utilizarse para su imputación, un único insumo: "Reintegro de gastos", debiendo imputar 

por separado los gastos correspondientes a bienes corrientes (Reintegro de gastos - clasificación 

económica 41201), de los servicios (Reintegro de gastos - clasificación económica 41301). 

Artículo 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 excepción, se admitirá la rendición 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". 

Artículo 7: Sólo podrá otorgarse anticipos o reintegros de gastos al personal contratado, mediante la 

modalidad de contrato de locación de servicios, cuando ello esté previsto expresamente en el respectivo 
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contrato, para lo cual deberá adjuntarse al expediente donde se rindan estos gastos, copia del mencionado 

contrato vigente5 

Artículo 1°: Aprobar los Listados de Control que se adjuntan como anexo y que forman parte de la 

presente Disposición.6 

 

Observación casos particulares de gastos que deberán incluir documentación extra_ 

Gastos de mantenimiento de flota: disposición de excepción de la DGCYBP para realizar gastos de 

mantenimiento de flota fuera del convenio marco para situaciones de emergencia con límites de $250000 

para vehículos menores y $500000 para vehículos de doble rodado, inventario de flota de la institución 

y pliego de alquiler para el caso de alquileres, correcta justificación e informe de la emergencia que 

derivó en el gasto. 

Gastos de reparaciones edilicias:  disposición de excepción 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 certificación negativa, si por el contrario el bien existe deberá incluirse correcta 

justificación de las razones económicas o logísticas de porque no se realizó la compra por convenio. 

Gastos en medicamentos o insumos farmacológicos: si bien estos insumos deben ser proveídos 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 atención sanitaria, deberá incorporar receta médica (si se trata de un 

paciente específico con tratamiento) nota de requerimiento de farmacia indicando la necesidad y 

urgencia del mismo y certificación negativa otorgada por abastecimiento. 

-Gastos en servicios de Limpieza y seguridad idéntica documentación 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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Ilustración 36 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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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, contratación de un servicio por varios períodos o por única vez) habrá que distinguir si la 

contratación requerirá pagos parciales o por el contrario se finaliza con un sólo pago. 

Para adquisición con pago total el expediente de contratación puede ser utilizado como expediente de 

pago, para impedir la duplicación de documentación, también este tipo de contratación sólo requiere la 

intervención de auditoría de los servicios administrativos de la CGP una solo vez cuando ya cuente con 

volante preventivo, definitivo, orden de compra, notificación y visto bueno del Coordinador, reduciendo 

los tiempos de preparación. 

En cambio, la adjudicación es que requerirán entregas y/o pagos parciales deben armarse con un 

expediente madre que contenga la contratación original y uno o varios expedientes de pago por cada 

factura que se reciba, en los cuales se copiará la documentación base de la contratación, estos 

expedientes requerirán la intervención del delegado para el volante preventivo y una vez devueltos se 

emitirá el definitivo y su correspondiente orden de compra y notificación.  

 

COMPRA MAYOR CON PAGOS SUCESIVOS Y POR VARIOS MESES 

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

refrigeración por 4 meses). Lo primero que se agrega para todo tipo de contratación es la Nota de 

Requerimiento (NR), continua con el presupuesto del proveedor que se pretende contratar, le sigue el 

Volante Preventivo de Imputación (VIP). 

El mismo se obtiene entrando a la pantalla presupuesto, gasto, imputaciones, compras mayores, trabajar 

con preventivo/ definitivo este no se sube de manera automática al expediente digital por lo que hay que 

forzarlo  
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Ilustración 37 SIDICO versión 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 

 

Ilustración 38 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

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

con la correspondiente clasificación económica  
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hecho esto se vuelve a la pantalla anterior y en la imagen de la derecha encontrará dos símbolos 

similares a una hoja (expresan documentos), si posicione el cursor sobre ellos notará que en cada uno 

aparece una leyenda, el segundo que dice “listar preventivo con detalle” es el que se necesita para la 

intervención, previo deberá distribuir el gasto de manera anual en los meses en los que considera que 

se pagar el servicio, haciendo click en él se subirá al expediente el VIP,  

 

Ilustración 39 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

luego sólo queda obtener el visto bueno del Coordinador mediante un documento AUDOC y estará 

listo para enviar al auditor. Una vez el auditor haya visado el VIP en el expediente le será devuelto el 

mismo para continuar la contratación, por lo que el operativo que realiza la contratación deberá buscar 

el comprobante para continuar trabajando para ello debe volver a la siguiente pantalla y buscar el VIP 

ya sea por número o por referencia. 
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Ilustración 40 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

Posteriormente ingresa al icono con forma de lápiz que es el modo edición y notará una de las pestañas 

dice modificar definitivo al entrar a esta pantalla encontrará del lado derecho los botones para cargar 

la ley que le autoriza a realizar la contratación, para este caso ley de presupuesto ej. 2025 Ley 9601/24 

y el proveedor que se eligió, en esto es importante ser cuidadoso siempre es mejor cargar el cuit del 

proveedor ya que a veces cambian de razón 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 pedirá 

que confirme en cada renglón, es aquí donde se puede modificar los datos del insumo si se utilizó uno 

general y necesita más información (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 pestaña que dice imputación definitiva, deberá agregar el número 

de depósito, y presionar el botón emitir orden de compra (OC) y confirma, esto genera dos situaciones 

y por un lado emite la orden de compra y por otro pasa el gasto a definitivo (VID volante de imputación 

definitiva) estos se agregan de manera automática al expediente. 
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Ilustración 41 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

Si cometió algún error en la orden de compra para anularla requiere autorización del auditor, sin 

embargo la orden de compra por sí sola no genera efectos legales hasta que no haya sido notificada, 

por lo que agregara al expediente la notificación de la misma al proveedor por medios fehacientes, por 

correo con documento adjunto, presencial con copia firmada de la OC, una vez notificada podrá 

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 documentación necesaria como contratos, 

disposiciones de excepción, inventario de flota u otros se agrega y se envía a auditar. Este proceso se 

permite en una sola etapa y una sola auditoría cuando no requerirá de pagos en etapas. 

PAGO DE COMPRAS MAYORES  

Se genera una carátula con el código CONT040: en el mismo se incluyen la FACTURA, remito o 

informe de servicio, y extraído 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 antigüedad es de 30 días 

posteriores a la fecha de recepción 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 liquidación o 

emisión de la OP debería ser función del Tesorero si contara con uno, eso implica que compras solo 

debería armar el expediente con la documentación y enviarlo a liquidaciones. Como el saber no ocupa 

lugar se explica cómo se procesa, dado que no existe el cargo actualmente. 

Para la emisión de la OP mayores se ingresa al menú presupuesto, gasto imputaciones, compras 

mayores, liquidados, trabajar con liquidado,  
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Ilustración 42 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

Una vez en la pantalla se colocan los datos de la institución, se busca el símbolo + de la derecha para 

agregar uno nuevo liquidado, se abrirá una ventana con un menú desplegable que nos permitirá elegir 

entre varios liquidados, para compras mayores o es devengado/liquidado o es liquidado puro, cuando 

el devengado se realizó por separado, esta función se utiliza con el cierre de ejercicio si los remitos y 

los bienes fueron entregados en 2025 pero la factura es de 2026.  

 

Ilustración 43 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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En la siguiente pantalla se cargan los datos del financiamiento el monto de la factura los datos del 

proveedor y aquí la importancia de la fecha de la factura, debe calcular 30 días desde su recepción 

para el vencimiento de la OP. 

 

Ilustración 44 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

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

proveedor, deberán seleccionarse aquellos que coincidan con el VID, la OC y la factura que se va a 

liquidar. 
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Ilustración 45 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 
 
 
 
 

 
Ilustración 46 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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en las pestañas superiores encontrará asociar factura donde cargará los datos exactos de la factura y 

posteriormente pasar a definitivo esto genera la OP que se subirá de manera automática al expediente 

electrónico, 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 envía a tesorería para el pago. 

 Si hubiera errores en la OP: el tipo o número de factura, el número de expediente, el detalle de la 

liquidación, 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 subirá la o modificada, pero si el error se refiere a la fecha 

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

adjuntan requisitos de la contaduría para expedientes de contratación y pago de compras directas  

 

Ilustración 47 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

A continuación, se adjuntan los anexos de la circular 09 de la Subsecretaria de Gestión y 
Administración, con los requisitos que deben cumplir los expedientes electrónicos según el tipo de 
servicio que se esté liquidando. 
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Ilustración 48 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 49 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 50 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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COMPRAS DIRECTAS CON PUBLICACIÓN 

 El proceso se inicia con una carátula de CD con los datos de la contratación  

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

crédito necesario para la contratación y es el indicador de debe hacerse por publicación debido a los 

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

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

modelos que podrá adaptar a sus requerimientos. 

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

el menú desplegable elige CREAR PROCESO, esto emitirá una SC solicitud de contratación  

 

Ilustración 51 comprar.mendoza.gov.ar 

 

Se abrirá una ventana que deberá completar con los datos del proceso y selecciona del menú 

desplegable el que corresponde a su operación, continuará con el paso 2 y el 3 se encontrará con 

renglones que parecen estar bloqueados ,estos se habilitarán una vez avanzado el proceso en sidico 

ingresara a través del menú presupuesto, gasto, operaciones integradas, ingreso, comprar ingresó a 

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

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

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

corresponde al acuerdo marco. 

Ingresamos a SIDICO 

http://compr.ar/
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Ilustración 52 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 
 

 

Ilustración 53 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 54 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

En este caso no hay solicitudes pendientes pero deberá cargar los datos solicitados en los iconos de 

izquierda a derecha son datos contables ídem a CCM y por último el icono de notificar a comprar y 

aceptar una vez cargado el proceso se deberá subir al expediente el electrónico el VIP de manera 

manual al igual que lo vimos para compras directas, es hora de volver al COMPRAR, se buscará el 

proceso creado y se completarán los datos faltantes,  luego se busca enviar a analizar y autorizar 

dependiendo de la cantidad de agentes intervinientes ,ya que como vimos la mayoría de las 

instituciones solo cuentan con una persona en el sector de compras o de administración, que terminará 

realizando todo el proceso. Finalizado se incorpora al expediente la publicación y la documentación 

de invitación a proveedores y las ofertas de cada uno. 

El día de la apertura se subirá el acta de apertura y un cuadro comparativo de ofertas, el ente deberá 

examinar todas y cada una ,observar que esté la documentación solicitada, podrá si lo desea solicitar 

a los proveedores la documentación faltante, emitirá un acta de adjudicación elaborada por el comité 

de pre-adjudicación y generará el volante definitivo desde SIDICO, igual que como lo vimos para 

compras directas solo que no presionará el botón de emir orden de compra sino que pasará 
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definitivamente al botón  imprimir definitivo , ya que la orden de compra se realiza por COMPRAR

 

Ilustración 55 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 
Desde el COMPRAR se ingresa al proceso se ingresa al menú documento contractual, buscar 

documento contractual, selecciona la fecha de búsqueda y aparecerán todas las OC proceso y 

finalizadas, se ingresa en los tres puntos de la derecha se abrirá el menú con opción de aprobar/ 

rechazar OC elije aprobar y se termina el proceso con la emisión de la OC y se notifica al proveedor. 

Este proceso a diferencia de la licitación no requiere una norma legal de adjudicación. 

 

Ilustración 56 comprar.mendoza.gov.ar 
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Ilustración 57 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 

 
 
 



 

 
 

75 

 
 
9-COMPRAS POR CONVENIO MARCO. 

En primer término, generar una carátula en Expediente electrónico con la sigla CCM (compra por 

convenio MARCO)  

 
Ilustración 58 SIDICO versión 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 página del COMPR.AR en la pestaña acuerdo marco, buscar acuerdo 

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

 
Ilustración 59 comprar.mendoza.gov.ar 

http://compr.ar/
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Si no conoce el número en la pestaña de estado de acuerdo, en el menú desplegable seleccionar 

perfeccionados y se abrirá una ventana con todos los acuerdos vigentes y activos

 

Ilustración 60 comprar.mendoza.gov.ar 

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

comprar por acuerdo o editar compra si ya ha ingresado previamente  

 
Ilustración 61 comprar.mendoza.gov.ar 
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una vez cargados todos los productos que desea adquirir, en la parte inferior seleccionará al usuario 

autorizador y cargará el número de expediente completo 

 
Ilustración 62 comprar.mendoza.gov.ar 

Deberá clickear en el botón de siguiente paso 

 
Ilustración 63 comprar.mendoza.gov.ar 
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Ilustración 64 comprar.mendoza.gov.ar 

 
Este documento se conoce como SCO y puede ser usado como NR, luego se solicita la afectación 

definitiva. El siguiente paso se realiza en SIDICO, volvemos al menú presupuesto, gasto, operaciones 

integradas, COMPRA, ingreso solicitud de insumos. 

 
Ilustración 65 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 
Se debe agregar una SC de convenio marco a la derecha + 
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aparecerá una ventana con el botón de leer solicitudes e inmediatamente aparecerá la solicitud que 

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

 
Ilustración 66 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 
Aparecerá un cartel que indica que la solicitud ha sido incorporada, presiona volver a la ventana 

anterior y la encontrará para poder trabajarla, completará de izquierda a derecha primero el Lápiz, 

luego el documento y luego la tilde de verificar y ahí aparecerá otro comprobante a llenar donde 

cargará los datos: 

 

Ilustración 67 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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1- el lápiz a la izquierda, ingresará a una pantalla con el detalle de los insumos, aquí pulsará el 

ícono de asignación masiva a la derecha 

 

 

Ilustración 68 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

En la siguiente pantalla corresponden los datos de cuentas y clasificación económica, y presiona 

asignar, de esta manera todos los insumos quedan cargados a las cuentas y clasificación para este caso 

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

 

Ilustración 69 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 70 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 
2- Volvemos a la pantalla anterior y trabajamos el comprobante del medio documento con un lápiz 

 

Ilustración 71 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

en esa ventana procure no modificar nada más que si la compra la hará por mayores o por fondo, por 

defecto el sistema lo toma como compras mayores. Procederá a clickear el tilde de validación y notará 

que aparece otro ícono de hoja, en este cargará la distribución del gasto manualmente y el depósito 

donde se recibirán los bienes, hecho esto aparecerá otro comprobante debajo de la indicación 

GENERAR, al hacer click se genera el VID y se adjunta al expediente, luego proceda a la flecha de 



 

 
 

82 

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.  

 
Ilustración 72 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

3- Ahora toca volver al COMPRAR, en el menú acuerdo marco, buscar compra, aparecerá el proceso 

con un icono de una hoja con un punto azul, deberá trabajar en el primero GENERAR ORDEN DE 

COMPRA, GENERAR en el botón verde. Se ejecutarán tantas OC como proveedores haya 

seleccionado 

 
Ilustración 73 comprar.mendoza.gov.ar 

Para este caso son tres por lo que debemos confirmar 3 OC en el siguiente paso, 

en el menú documento contractual, buscar documento contractual y al buscar aparecerán la OC con 

tres puntitos a la derecha  
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Ilustración 74 comprar.mendoza.gov.ar 

 
Ilustración 75 comprar.mendoza.gov.ar 

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

se recibirá la mercadería) llenar el punto 3 y luego enviar a autorizar  
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Ilustración 76 comprar.mendoza.gov.ar 

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

 
Ilustración 77 comprar.mendoza.gov.ar 

notará que el punto 3 ha cambiado de color la tilde de rojo a verde entonces envía a autorizar, sin 

embargo, deberá volver a entrar a documento contractual y en los 3 puntitos de la OC que trabajó 

presionara esta vez autorizar. 
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Ilustración 78 comprar.mendoza.gov.ar 

Se abrirá una ventana con todos los datos y al final el botón de autorizar en verde o rechazar en rojo, 

al presionar el botón verde quedará confirmada la orden de compra, luego de esperar un lapso de 

tiempo que varía según la demanda del sistema ,podrá agregar el GDO (generación de documento 

electrónico) de la OC generada al expediente electrónico ,desde el botón búsqueda de documento en  

el expediente electrónico ,asegúrese de adjuntar todas las OC que corresponden al expediente, Con 

respecto a la notificación si bien COMPRAR notifica a proveedores es mejor estar seguros y notificar 

vía email con los datos obtenidos en las OC, además este paso es solicitado por los auditores. 

Para los casos de Acuerdo Marco sólo requiere una intervención 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 intervención. 

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

 

Ilustración 79 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 80 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 81 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 82 Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 83Circular N° 9 SGYA/2025 Ministerio de Salud y Deporte, Gobierno de Mendoza 
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Ilustración 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 automática, se requiere usuario de depósito 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 requerirá la fecha de vencimiento. Desde el menú de bienes corrientes trabajar con ingreso de 

bienes, tener encuesta la molalidad de la compra 

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

 

 

Ilustración 85SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

 

Ilustración 86 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 87 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

En cualquiera de los casos necesitará factura remito orden de compra y número de expediente, una 

vez encontramos cargará cada producto con fecha de vencimiento y lote si corresponde y procederá a 

pasarlo a definitivo, el sistema siempre avisa que hay bienes a vencer dentro de los 90 días 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 

 

 

Ilustración 88 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 89 SIDICO versión 8.4.2.9-206/03/23 

 

12- ALTA DE BIENES DE CAPITAL.  

Este proceso es más sencillo ya que los comprobantes aparecen de manera automática en provisorio, 

después de hacer la compra de bienes en partida 51101 

Se ingresa al menú Bienes de uso, Inventario Por supuesto debe ser compra por fondo permanente 

 

 

Ilustración 90 versión 8.4.2.9-206/03/23 
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Ilustración 91 versión 8.4.2.9-206/03/23 

Ingresar en el lápiz y completar los datos: dependencia de destino y puede agregarse algún detalle de 

los bienes, color, marca etc. Una vez cargados los datos pasar el comprobante a definitivo y generará 

un número 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. 

 

Ilustración 92 versión 8.4.2.9-206/03/23 
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CONCLUSIONES 

En base a todo lo expuesto, habiendo realizado una investigación de procedimientos físicos, 

normativas vigentes, sistemas de aplicación práctica, 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 cumplía dicha función solicitó adscripción a otra ciudad). - 

-No existe los departamentos de Compras ni Depósito de Bienes de Consumo y Bienes Corrientes, 

aunque tampoco hay una persona para ocupar dicha función de manera específica 

-Aunque el Cargo de Encargado de movilidad existe en el Organigrama la persona que lo cubría 

renunció en 2025, actualmente existe un chofer que cumple tareas referentes al cargo, pero no cuenta 

con resolución ni jerarquización para el mismo por lo cual no tiene responsabilidad sobre las funciones. 

-No está planteado el puesto de un responsable del área de Recaudación y facturación. 

- No existe un cargo ni una persona para la sección de Tesorería, estas tareas recaen actualmente en el 

Administrador y el Contador como medio de control cruzado. 

-Las funciones relativas a Compras, Tesorería, Recaudación y almacenes se distribuyen entre el 

administrador y el contador de manera de cubrir las tareas de las áreas grises y así completar el circuito. 

-La falta de personal lleva a la asignación de múltiples 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 rendición 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 antigüedad 

de 10 años en MSYD Clase 7, por Resolución se le delegó la tarea de cumplir con los requerimientos 

administrativos del cargo. 

* Contador: cargo nuevo recientemente incorporado clase 12 con experiencia en otras entidades 

públicas, sin responsabilidad en la nómina, falta nombramiento oficial. 

*jefe de RRHH/PERSONAL clase 14 cumple todas las tareas referentes al capital Humano en todas 

las modalidades de contratación. 

*Auxiliar Administrativo, con tareas específicas de Mesa de entrada sin jerarquizar, cumple funciones 

al servicio de RRHH y Coordinación clase 8. 

*jefe de estadísticas e Informática: la misma persona cumple doble función y se encuentra jerarquizada 

por tales cargos clase 14, sin embargo, el servicio de Informática se encuentra tercerizado, por 

disponibilidad de tiempo y conocimientos. 
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*Auxiliar Administrativo de Estadísticas se trata de un Agente sanitario con cambio de funciones, 

quien también realiza tareas de facturación y recaudación de recursos referentes al Plan Sumar. 

*Auxiliar Administrativo en funciones de Facturación y recaudación 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 recaudación para agilizar los procesos de facturación y 

cumplimiento de los instructivos específicos, 

*Auxiliar Administrativo Responsable del depósito de farmacia tiene actividad exclusiva en control 

de stock, nuevos pedidos, entradas y salidas de bienes del depósito de SIDICO. 

* Es contundente en las encuestas la falta de capacitación en los sistemas y el agobio que produce la 

constante modificación y actualización de sistemas de gestión, además de la sobre carga de tareas, 

cada vez que se implementa un nuevo software, una nueva aplicación, un nuevo módulo, una 

actualización y no se toma el tiempo para capacitar sobre los mismos.  

Desde la pandemia hasta ahora se ha visto  un bombardeo de tecnología de información en constante 

desarrollo y actualización provocando que el personal deba estar entrando  y saliendo de un sistema a 

otro para realizar sus funciones normales, la aceleración de la tecnología de los últimos años para un 

personal que ya está desbordado y envejecido, dado que no se permite contratar, si bien la intención 

de la tecnología es sistematizar las operaciones y simplificar las tareas, cuando se realizan varias 

funciones puede resultar desfavorable.  

Puede notarse que en general la mayoría de los administrativos realizan más de una función esto es 

debido a la falta de personal mencionado, por lo tanto, se propone en principio un nuevo organigrama 

para la sección administrativa en cuanto nos compete 

En el mismo es importante remarcar que se llegó a la conclusión de que la creación de cargos 

jerárquicos correspondientes posibilita que se distribuyan de manera correcta las funciones, evitan que 

se solapen tareas o se desatienden situaciones por no tener un responsable específico para tal función. 

y que, aunque no todos los cargos se encuentren ocupados permite mostrar las necesidades existentes, 

una clara división de tareas y asignación de responsabilidades acompañados de los correctos manuales 

de función 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 institución con tal envergadura y distribución geográfica, pero nos 

atrevemos a asegurar que la creación de otros cargos facilitarán la gestión administrativa, tales como 

el contador responsable de la gestión de registración, el tesorero responsable de la gestión financiera, 

el encargado de compras del que depende también un encargado de depósito de bienes corrientes y de 

consumo, un encargado de recaudación que centralice la obtención de recursos propios tanto los 

provenientes de obras sociales como de cualquier otro financiamiento externo ,además de recomendar 

se gestione la ocupación de los cargos de jefe de inventario y jefe de movilidad. 
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Por lo mencionado anteriormente con la aplicación de estos instrumentos el ente mejoraría 

sustancialmente la eficiencia y eficacia en su estructura organizativa y en la obtención de resultados 

concretos en la ejecución de sus tareas diarias. 

ORGANIGRAMA SUGERIDO 

 
Ilustración 93 Fuente elaboración propia 

 
ORGANIGRAMA 2025 : Cabe aclarar que se realizó en base a las unidades mínimas que deberían 

existir para una correcta segregación de funciones y control cruzado de información y registro de 

documentación contable y bienes, no se realizó con intención de clasificar por escalafón ya que eso 

dependerá de las nuevas normas que emita el Ministerio de Salud en base a si se logra o el nuevo 

convenio colectivo de trabajo, además que también dependerá de si la persona que ocupa el cargo 

posee o no un título universitario a fines, y a que tramo pertenece. 

Se ha separado y puesto al mismo nivel jerárquico al Administrador y a RRHH esto a fin de evitar la 

intervención y manipulación del personal, ya que las decisiones sobre personal tanto administrativo 

como asistencial tienen mayor dependencia del responsable de la Coordinación. 

A futuro debe pensarse en el crecimiento de la institución y de las personas que puedan capacitarse y 

hacer carrera en la misma. Por supuesto deberá incorporar manuales de funciones y procedimientos 

para cada una de las áreas, obtener aprobación de la comisión, la coordinación y luego enviarse a 

evaluar por los organismos correspondientes. 
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GLOSARIO: 

- ANEX: Tipo de documento electrónico se refiere a cualquier anexo, certificado, informe 

requiere firma simple del ejecutor 

- AUDOC: Tipo de documento electrónico se refiere a autorización de documento requiere 

firma de autoridad con token. 

- CCO: Módulo de generación de comunicaciones oficiales. 

- CCT. Convenio Colectivo de Trabajo. 

- CGP: Contaduría General de la Provincia. 

- COMPR.AR: Sistema de publicación de compras públicas. 

- COSO: Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission. Marco 

normativo internacional de definición e implementación de control interno. 

- CUPI: Código único para inventario. 

- DEV.: Etapa del gasto devengado. 

- DR. Decreto reglamentario de alguna ley 

- Disp.: Se refiere a una Disposición como tipo de norma emitida por autoridad. 

- GDE: Sistema de expediente electrónico. 

- GEDO: Módulo de generación de documentos del sistema GDE. 

- KPI: Key Performance Indicator, Indicador clave de desempeño. 

- EE: Módulo de generación de expediente electrónico del sistema GDE. 

- OC: Se refiere a todo tipo de orden de compra. 

- LAF: Ley de Administración Financiera (8706) 

- Liq.: 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 recaudación de fondos proveniente de 

obras sociales para las instituciones públicas de salud. 

http://bdigital.uncu.edu.ar/
http://compr.ar/
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- Res. Se refiere a una resolución como tipo de norma emitida por autoridad. 

- SIDICO: Sistema de información contable que utiliza la Provincia de Mendoza. 

- SMVM.: Salario mínimo vital y móvil 

- SUMAR: Programa proveniente de Nación que asigna fondos a los organismos de salud que 

cumplen con los programas establecidos en base a las prestaciones que realiza. 

- TGP.: Tesorería General de la Provincia. 

- TOKEN: Elemento que certifica la firma electrónica. 

- VID: Se refiere al volante de imputación definitiva del gasto 

- VIP: Se refiere al volante de imputación preventiva del gasto. 

 

Anexo I 

Guía de entrevistas 

Para que la entrevista sea efectiva y nos brinde material rico para el análisis cualitativo, diseñamos 

esta guía dividida por ejes temáticos.  

EJE 1: Organización y Funciones 

● ¿Podría describirme brevemente cuáles son sus principales responsabilidades dentro del ciclo 

de compras? 

● En su experiencia, ¿cuál es el paso del proceso que consume más tiempo en su jornada laboral? 

● ¿Considera que los manuales de procedimientos actuales reflejan lo que usted hace realmente 

en su oficina? ¿Por qué? 

EJE 2: Flujo de Información y Comunicación  

● ¿Cómo recibe usualmente los requerimientos de las áreas usuarias? ¿Físico, digital, ambos? 

● ¿Cuáles son los errores o faltantes más comunes que encuentra cuando recibe un expediente de 

contratación? 

● Cuando detecta un error en un trámite, ¿cuál es el procedimiento que sigue para subsanarlo? 

¿Cuánto demora usualmente ese retorno de información? 

EJE 3: Cuellos de Botella y Obstáculos 

● Si tuviera que identificar un "momento crítico" donde el proceso de compra se detiene o se 

vuelve lento, ¿cuál sería? 
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● ¿Qué factores externos o internos cree usted que dificultan que las compras se realicen en los 

plazos programados? 

● ¿Cómo afecta la carga administrativa o el uso de los sistemas informáticos actuales a la agilidad 

de su trabajo? 

EJE 4: Transparencia y Control (Normativa) 

● ¿Qué tan complejo le resulta cumplir con la normativa de contrataciones públicas frente a la 

urgencia de los pedidos que recibe? 

● ¿Cómo se asegura el área de que la información fluya de manera clara y transparente entre los 

diferentes actores (comité, proveedores, áreas usuarias)? 

EJE 5: Propuestas de Mejora  

● Desde su posición, ¿qué cambio sencillo implementaría para que el flujo de información sea 

más rápido y eficiente? 

● ¿Qué herramienta o recurso (tecnológico, humano o normativo) siente que le falta al área para 

optimizar su desempeño? 

Conclusiones  

A partir de los testimonios recabados, se identifica una relación entre la carencia de de manuales de 

capacitación y el agotamiento laboral del personal. Los entrevistados coinciden en que la 

implementación recurrente de nuevas herramientas tecnológicas, módulos 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 además la reestructuración del organigrama para facilitar la tarea administrativa. 

La creación de puestos específicos para la gestión contable, financiera y de suministros 

(incluyendo el control de inventarios y depósitos) permitiría descentralizar las responsabilidades 

actuales, garantizando un control más riguroso y una ejecución de tareas más ágil. 

 

 




