
 

 

 

   

DDDEEESSSCCCEEENNNTTTRRRAAALLLIIIZZZAAACCCIIIÓÓÓNNN   SSSIIIUUU   DDDIIIAAAGGGUUUIIITTTAAA   

Manual de Usuario 

 

 

Versión 3.0 

Julio 2018 

  



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

1 

 

INDICE 

 

A- INTRODUCCIÓN Pág. 2   

B- FUNCIONALIDADES GENERALES Pág. 2 

C- CONTRATACIONES DIRECTAS SIMPLIFICADAS DESCENTRALIZADAS Pág. 6 

Paso 1: Generar Solicitud Pág. 6 

Paso 2: Cargar Ofertas Pág. 17 

Paso 3: Informe Técnico Pág. 21 

Paso 4: Adjudicar compra Pág. 27 

Paso 5: Generar Orden de Compra Pág. 35 

Paso 6: Recepciones de bienes y servicios Pág. 41 

D- CASOS ESPECIALES Pág. 46 

Paso 1: Generar Solicitud Pág. 46 

Paso 2: Carga de Oferta Pág. 55 

Paso 3: Recepción de bienes y servicios Pág. 59 

E- PROCEDIMIENTOS GENERALES Pág. 64 

Paso 1: Generar Solicitud Pág. 64 

Paso 2: Informe Técnico Pág. 75 

Paso 3: Recepción de bienes y servicios Pág. 82 

 

  



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

2 

 

A- INTRODUCCIÓN 

El SIU Diaguita es un sistema desarrollado por el Consorcio de Universidades SIU (Sistemas 

de Información Universitaria) que permite a las Universidades Nacionales realizar la gestión 

de las compras de bienes y servicios, de acuerdo a la normativa vigente, y el control 

patrimonial de los bienes inventariables. 

La Universidad Nacional del Litoral, en pos del cumplimiento de los lineamientos políticos 

institucionales establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2010-2019 aprobado por 

Resolución AU N° 07/2010, implementó el SIU Diaguita en el año 2015, como resultado de un 

trabajo realizado en conjunto por la Dirección General de Administración y la Dirección de 

Informatización y Planificación Tecnológica. En una primera etapa de implementación, el 

sistema fue utilizado por la Dirección de Compras y Contrataciones para la gestión de las 

compras con procedimiento general de manera centralizada: Licitaciones Públicas, 

Licitaciones Privadas, Contrataciones Directas. En este momento, nos encontramos ante un 

desarrollo del sistema que nos permite su descentralización a las U.R. en las etapas 

pertinentes de efectiva actuación y la inclusión de los procedimientos descentralizados y 

casos especiales. 

El objetivo de su implementación es contribuir a mejorar la gestión administrativa de los 

procesos de compras y contrataciones, que debe ser cada vez más eficiente, eficaz y 

transparente, y debe aportar a los diferentes actores información segura, íntegra y disponible. 

B- FUNCIONALIDADES GENERALES 

1. Ingreso al sistema: acceder al link https://servicios.unl.edu.ar/diaguita/, indicar usuario 

y clave otorgado por la Dirección de Compras y Contrataciones y presionar sobre el 

botón Ingresar: 
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Al ingresar se visualizan los pasos para tramitar Contrataciones Directas Simplificadas 

Descentralizadas, Casos Especiales y Procedimientos Generales: 

 

 

2. Cambio de clave: se puede cambiar a través de la funcionalidad Cambiar Clave, a la 

cual se accede a través de Administración → Usuarios: 

 

Al acceder, se debe indicar la clave actual y la nueva clave en los dos campos 

siguientes, la nueva clave es generada al presionar sobre el botón Guardar: 

 

3. Cierre de sesión: se puede salir del sistema presionando el botón del cursor sobre el 

nombre de usuario que se muestra en el extremo superior derecho de la pantalla y 

luego el botón Salir: 

Los Pasos 1, 4, 5 y 6 
requieren autorización de 
la D.C.C. 

Los Pasos 1 y 3 
requieren autorización de 
la D.C.C. 

Los Pasos 1 y 3 
requieren autorización de 
la D.C.C. 
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4. Volver al inicio del sistema: en cualquier momento, se puede volver a la pantalla de 

inicio del sistema, presionando el botón del cursor sobre el logo de SIU Diaguita, que 

se visualiza en el extremo superior izquierdo de la pantalla: 

 

5. Estado de formularios: los formularios que se generan en SIU Diaguita pueden tener 

dos estados: 

a) Borrador: cuando el formulario es emitido por la U.R. (Unidad Requirente) y 

está pendiente de autorización por parte de la D.C.C. (Dirección de Compras y 

Contrataciones). Se genera con la leyenda Borrador y no es válido para la 

tramitación del expediente. 

b) Aprobado: cuando el formulario es aprobado por la D.C.C., el sistema emite el 

formulario definitivo con su correspondiente numeración. 

6. Estado de cada paso: cada paso puede tener los siguientes estados: 

a) Borrador: paso cargado por la U.R. aún no remitido a la D.C.C. para su 

autorización. Mientras el paso se encuentre en este estado, los datos pueden 

ser modificados por la U.R. 
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b) Pendiente de autorización: paso cerrado por la U.R. y remitido a la D.C.C. pero 

aún no autorizado. En este estado los datos no pueden ser modificados por la 

U.R. 

c) Autorizado: paso ya autorizado por la D.C.C. Una vez autorizado un paso, no 

se puede volver al paso anterior. 

d) Borrador: si un paso es rechazado por la D.C.C., volverá a estado Borrador y 

no avanzará al paso siguiente hasta no ser autorizado por la D.C.C. 

e) Pendiente de compra: trámite con O.C. pendiente de emisión. Estado exclusivo 

del Paso 5: Generar orden de compra. 

f) Cerrado: trámite completo, con recepción de bienes realizada, verificada y 

autorizada. Estado exclusivo del Paso 5: Generar orden de compra. 

g) Pendiente de recepción: trámite con O.C. emitida pero con la recepción de 

bienes o servicios pendientes. Estado exclusivo del Paso 6: Recepciones de 

bienes y servicios. 

h) Pendiente de verificación: trámite con los bienes o servicios recibidos, pero aún 

no controlados. Estado exclusivo del Paso 6: Recepciones de bienes y 

servicios. 

7. Consulta y/o modificación de datos cargados: en cualquier momento pueden 

consultarse los datos cargados, accediendo al paso correspondiente y seleccionando 

el procedimiento que se desee consultar dentro de la lista visualizada. Al acceder, 

dichos datos también pueden ser modificados siempre que no hayan sido enviados a 

autorización de la D.C.C. 

 

 

8. Otras funcionalidades: 
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a) Campos obligatorios: los campos que contienen un asterisco (*) en su 

denominación, deben ser completados obligatoriamente. 

b) Volver: no debe utilizarse la flecha para retroceder del navegador. 

c) Confirmar operación o dato: deben presionarse los botones que se visualizan 

en la pantalla con el cursor; no se debe utilizar el botón del teclado enter, ya 

que al presionarlo se refresca la pantalla y se borran los datos cargados. 

d) Avanzar campos: puede pasarse a los siguientes campos a través del 

tabulador (botón      ). 

e) Listas desplegables: puede utilizarse el teclado para buscar palabras en las 

listas desplegables. Si algún concepto no se encuentra discriminado en las 

listas desplegables, puede solicitarse su incorporación a la D.C.C. 

f) Observaciones: este campo debe ser utilizado para incluir toda información 

relevante que no fue solicitada a través de campos específicos. 

 

C- CONTRATACIONES DIRECTAS SIMPLIFICADAS DESCENTRALIZADAS 

 

PASO 1: GENERAR SOLICITUD 

  

Para emitir una Solicitud de Gastos e iniciar un nuevo trámite, debe acceder al Paso 1: 
Generar solicitud y presionar el botón Nueva Solicitud: 

G
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Para generar una Nueva Solicitud se deben completar los campos de Datos Generales de la 
Solicitud de Gastos: 

 

 

Al guardar los Datos Generales cargados, el sistema muestra en una nueva pantalla la 
información cargada y habilita la carga de Ítems, Partida Presupuestaria, Proveedores 
Sugeridos y Datos Extras; por lo cual se debe continuar con la carga de Ítems: 

Descripción abreviada de los bienes 
y/o servicios a adquirir. 

Datos de quien responderá las consultas 
técnicas que realicen los oferentes. 

Aclaraciones de interés que no tengan un 
campo específico (ej.: si lleva trámite de 
ROCYT o se requiere toma de medidas del 
proveedor). Esta leyenda es visualizada en 
la S.G. y en el Formulario de Cotización 
bajo el título Observaciones. 

Puntos considerados para la evaluación y 
selección de ofertas: ser claros. 
Aclarar si se aceptará adjudicación por 
renglón, o si la misma tiene que ser global. 

Lugar de entrega de los bienes: por 
defecto indica lugar que tiene asociado el 
usuario, pero se puede cambiar. 

Campos seleccionables: por defecto indica 
localidad y CP según lugar de entrega. 

Más especificaciones del lugar de entrega 
de los bienes: piso, oficina, etc. 

Se puede ir guardando la 
carga en todo momento y 
luego continuarla. 
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Luego de cargar los datos del Ítem, los mismos deben guardarse presionando el botón 
Agregar Ítem: 

 

De la misma manera se pueden agregar la cantidad de ítems que se necesiten. 

La carga continúa con la indicación de la partida de la Reserva Presupuestaria del gasto para 
lo cual se debe presionar el botón Nueva partida y completar los datos obligatorios: 

 

Presionando sobre el botón se puede 
visualizar la solicitud con los datos cargados 
hasta el momento de la consulta. 

Datos 
cargados en 
pantalla 
anterior: 
pueden 
modificarse. 

Especificaciones 
técnicas. 

Selección de rubro 
del bien o servicio. 

Área que usará el bien: 
indica por defecto el área 
asociada al usuario. 

Indicar si se requieren muestras y si 
se aceptan alternativas o variantes. 

Por defecto: 
peso 
argentino 
pero puede 
modificarse. 

Cálculo automático 
según cantidad y 
precio indicado. 

Permite modificar 
renglones si aún 
no se envió la 
Solicitud a la 
D.C.C. 

 Si el bien es nacional: sólo 
cotización en pesos. 
Si el bien no es nacional: indicar en 
el campo de Observaciones, dentro 
de los Datos Generales, si requiere 
trámite de ROECYT. 
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Al finalizar la carga de cada partida debe guardarse la información presionando el botón 
Guardar partida: 

 

Importe por defecto según datos cargados 
en renglón, pero se puede modificar, 
pudiendo cargar distintas partidas. 
Se deben cargar los importes en pesos 
argentinos, si el monto está en moneda 
extranjera, se debe pesificar al T.C. vigente. 

Si no corresponde imputar a un Programa específico indicar: 98. 

Si no corresponde imputar a un Sub programa específico 
indicar: 00. 

Si no corresponde imputar a un Grupo 
Presupuestario específico indicar: 0001. 

Permite 
modificar 
renglones 
si aún no se 
|envió la 
Solicitud a 
la D.C.C. 

Permite modificar 
reserva si aún no 
se envió la 
Solicitud a la 
D.C.C. 
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Luego de indicar la Reserva presupuestaria, se deben cargar los Proveedores sugeridos, para 
lo cual se debe presionar sobre el signo +. Debe invitarse como mínimo a tres (3) 
proveedores: 

 

Al finalizar la carga de los proveedores invitados, se deben cargar los Datos Extras 
necesarios para la generación del Formulario de Cotización: 

 

Una vez cargados los datos, se sugiere presionar el botón Guardar Planilla y descargar el 
formulario presionando el botón Ver solicitud, para controlar la información. Luego, se debe 
enviar la Solicitud a la D.C.C. para su control y autorización, presionando el botón Enviar 
planilla a autorización de D.C.C. Además, si existen documentos adjuntos al trámite que 
deben ser publicados, estos archivos deben remitirse vía mail a compras@unl.edu.ar. 

Una vez enviada la Solicitud, la misma no puede volver a ser modificada, excepto que sea 
rechazada por la D.C.C. 

Al recepcionar la Solicitud de Gastos, la D.C.C. la controla a través del sistema y: 

a) Si detecta errores, rechaza la Solicitud de Gastos: al ser rechazada, la Solicitud de 
Gastos vuelve a ser editable para la U.R., aparecerá en el Paso 1 en estado Borrador. 

b) Si no detecta errores, autoriza la Solicitud de Gastos: al autorizarse la Solicitud de 
Gastos, el trámite puede continuar con la información cargada por la U.R., para lo cual 
la D.C.C. asocia cada ítem al Catálogo de Bienes y Servicios y le asigna una fecha y 
hora para la apertura de ofertas. 

Se puede ir guardando la 
carga en todo momento y 
luego continuarla o 
modificarla. 

Cargar en todos los 
casos contacto del 
proveedor: teléfono, 
mail, dirección postal. 

Si se acepta realizar pagos anticipados el Formulario de Cotización 
lo aclara indicando la obligación de presentar garantías. 

Indicar plazo de garantía: por defecto 12 meses. 

Indicar plazo de entrega calculado en función de la recepción de la Orden de 
Compra ya que en el Formulario de Cotización se indicará esto en la leyenda. 

Nivel de detalle que se desee. 

Completar el lugar donde deberían entregarse las muestras en caso de 
corresponder. Si no se solicitaron muestras, indicar No aplica. 

Mail para recibir ofertas. 
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Al ser autorizada la Solicitud por la D.C.C., el sistema le asigna automáticamente una 
numeración a la Contratación. 

Luego de autorizar la Solicitud, la D.C.C. descarga el Formulario de Cotización y publica la 
Contratación con el Formulario adjunto en la página web de la Universidad:  

www.unl.edu.ar/compras/convocatorias-abiertas-contrataciones-generales/ 

La U.R., al tomar conocimiento de la autorización de la Solicitud de Gastos: 

a) Imprime la publicación realizada por la D.C.C. en la página web de la Universidad a los 
fines de que quede el antecedente en el expediente de compra. 

b) Descarga la Solicitud de Gastos aprobada para adjuntarla al expediente y el 
Formulario de Cotización para remitirlo a los proveedores invitados. Para ello se debe 
acceder a Paso 1: Generar Solicitud, seleccionar la Solicitud en trámite y presionar 
sobre el botón Ver Solicitud. 
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Luego de presionar sobre el botón Ver solicitud, se descargará la Solicitud de Gastos 
para adjuntar al expediente: 
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Por otro lado, para descargar el Formulario, se debe presionar sobre el botón 
Formulario de Cotización que se muestra al final de la ventana: 

 

 

Permite continuar el 
trámite (carga de 
ofertas) sin salir del 
proceso. 
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Con el Formulario descargado, se debe realizar la invitación a los proveedores de 
manera simultánea por cualquier medio, debiendo reservarse las constancias 
fehacientes de dichas notificaciones. 

 

 

 

Observaciones: La aceptación del equipo será condicionado al análisis y aprobación por parte de la Dirección de Informatización y Planificación Tecnológica 

de la UNL. 
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PASO 2: CARGAR OFERTAS 

 

Las ofertas presentadas dentro del plazo estipulado deben ser cargadas en el sistema, 
accediendo al Paso 2: Cargar ofertas. También puede ingresarse desde la Solicitud a través 
del botón Cargar Ofertas, como se mostró en el paso anterior: 

 

Luego de acceder al Paso 2, se debe seleccionar la Convocatoria en trámite y presionar el 
botón Nuevo Oferente, para cargar los datos de quienes presentaron oferta: 

 

 

Trámites con N° Convocatoria 
desde autorización de D.C.C. 

Estado del trámite: 
Borrador hasta su 
pase a Inf. Técnico. 
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Para finalizar la carga de cada oferente se debe presionar sobre el botón Guardar Cambios. 

 

Una vez cargados los oferentes, deben cargarse los renglones ofertados por cada uno de 
ellos, para lo cual debe presionarse el botón Cargar renglones y luego seleccionarse el 
oferente al cual se le cargarán los renglones: 

 

Si el proveedor se encuentra registrado en el Registro de 
Proveedores, debe seleccionarse la opción SI y el proveedor 
correspondiente; caso contrario debe seleccionarse la opción NO y 
cargarse manualmente los datos del proveedor (nombre, CUIT, etc.). 

Aclaraciones u observaciones respecto al 
proveedor. NO CORRESPONDE INCLUIR 
AQUÍ OBSERVACIONES A LA OFERTA. 

Permite 
modificar 
los datos 
cargados 
del 
oferente. 
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Una vez que se visualice el oferente seleccionado, debe presionarse sobre el botón Cargar 
nuevo renglón  para cargar las ofertas de cada renglón de cada oferente, y al finalizar la carga 
de cada renglón debe presionarse sobre el botón Guardar datos de renglón: 

 

 

Seleccionar renglón al que se le cargará la oferta y el 
sistema traerá los datos ya cargados en la Solicitud. Cantidad 

ofertada: no 
debe 
modificarse si 
el proveedor 
oferta otra 
unidad de 
medida, esto 
debe 
aclararse en  
el campo 
Observac. 

Seleccionar oferta: principal, alternativa o variante. 

Por defecto, unidad de medida según Solicitud. 

Seleccionar la moneda ofertada.  

Completar sólo si se selecciona moneda distinta a peso argentino. 

Monto ofertado. 
Importe automático según importe unitario y cantidad ofertada. 
Campo vacío: se eliminará su visualización. 

Copiar la descripción del bien o servicio ofertado por el 
oferente, que se detalló anteriormente, a fin de poder 
visualizarlo en el cuadro comparativo. 

Seleccionar 
el oferente 
al cual se le 
cargará un 
nuevo 
renglón. 

Oferente 
seleccionado, 
al cual se le 
está 
cargando el 
renglón. 

Notebook HP 15.6’ – memoria 4 GB. 

 

Notebook HP 15.6’ – memoria 4 GB. 

 

Por defecto muestra la descripción del renglón cargada en 
la S.G. Si el oferente cotiza con otra descripción debe 
editarse este campo indicando el detalle del bien o servicio 
ofertado por el oferente: la descripción que aquí se indique 
será la que se visualizará en la Adjudicación y en la O.C. 



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

20 

 

 

 

Una vez cargadas las ofertas de todos los oferentes debe presionarse el botón Finalizar 
carga, y controlar que el total de ofertas recibidas coincida con las cargadas. 

Finalizada la carga de las ofertas, debe presionarse el botón Cuadro Comparativo para 
descargarlo, y luego el botón Enviar a informe técnico para enviar el procedimiento al 
siguiente paso: 

 

 

 

El Cuadro Comparativo descargado debe adjuntarse al expediente: 

Permite 
modificar 
los datos 
cargados si 
aún no se 
envió a Inf. 
Técnico. 
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PASO 3: INFORME TÉCNICO 

 

Una vez finalizada la carga de ofertas, se debe emitir el Informe Técnico, para lo cual se debe 
ingresar a Paso 3: Informe técnico y seleccionar el trámite en curso. Luego se debe presionar 
el botón Informe Técnico y cargar la información solicitada: 

 

 

Nro. 
renglón

Tipo Cantidad
Unidad de 

medida
Descripción

Cantidad 
Ofertada

Precio 
Unitario

Total 
Renglón

Observaciones
Cantidad 
Ofertada

Precio 
Unitario

Total 
Renglón

Observaciones
Cantidad 
Ofertada

Precio 
Unitario

Total 
Renglón

Observaciones

1 Principal 1,00 UNIDAD

Notebook con
microprocesador tipo
Intel I5 de sexta
generación o superior;
memoria 8 GB;
pantalla LED de 15,6';
teclado numérico,
disco rígido 1 TB; 3
puertos USB; puerto
HDMI; lector de
tarjeta; bluetooth;
webcam; conexión a
Internet por cable y
WIFI.

1,00 $12.700,00 $12.700,00
Notebook HP
15.6' - memoria 4
GB.

1,00 $12.000,00 $12.000,00

Notebook HP
15.6’, procesador
Intel I5 - memoria
8 GB.

1,00 $15.890,00 $15.890,00

Notebook Lenovo
15.6' - procesador
Intel I5 - memoria
8 GB.

CUADRO COMPARATIVO

Institución: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL LITORAL
Tipo: Compra Descentralizada Nº 31/2018
Clase: De etapa única nacional
Modalidad: Sin Modalidad
Expediente: EXP:S/N/2018
Objeto de la contratación: Adquisición de Notebook
Área: FCV - Facultad de Ciencias Veterinarias
Rubro: Informatica

Oferentes
HAMUD RAUL WERNLY GUILLERMO SUELDO CRISTIAN MARCELO

Observaciones

Totales renglones  15890.00 12000.00 12700.00

Importe total de la propuesta

Informe sin 
número 
porque aún 
no fue 
confirmado. 
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Se puede visualizar en todo 
momento el Informe Técnico. 

Indicar si la oferta 
es aceptada o no 
según requisitos 
técnicos y 
criterios de 
evaluación 
definidos. 

Agregar observaciones o aclaraciones 
de interés. Ej. Justificación de no 
aceptación de oferta. Trae por defecto 
observaciones cargadas en la oferta 
pero se pueden modificar. 
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Una vez cargados los datos solicitados, se debe presionar el botón Guardar cambios y luego 
el botón Generar informe: 

 

 

Indicar ORDEN DE MÉRITO propuesto y todas 
las aclaraciones que se deseen agregar al 
Informe Técnico.  

Indicar el oferente que cumple con los criterios de 
evaluación y las especificaciones técnicas al cual 
se sugiere adjudicar. Es sólo a modo de 
sugerencia, se adjudica en el siguiente paso.  

Orden de mérito: 

1. WERNLY, Guillermo. 

2. SUELDO, Cristian Marcelo. 
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Una vez confirmados los datos cargados, se puede descargar el Informe Técnico, para lo cual 
se debe presionar el botón Ver informe, y luego pasar el procedimiento a la etapa de 
adjudicación presionando sobre el botón Pasar a adjudicación y Confirmar: 

 

 

Informe con número 
asignado automáticamente. 
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El Informe Técnico descargado debe ser impreso y adjuntado al expediente: 

Oferta no aceptada 
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Orden de mérito: 
1. WERNLY, Guillermo. 
2. SUELDO, Cristian Marcelo. 
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PASO 4: ADJUDICAR COMPRA 

 

Debe emitirse el Acta de Adjudicación en favor de la oferta más conveniente. Para ello, debe 
ingresarse al Paso 4: Adjudicar compra, seleccionar el trámite en curso y presionar el botón 
Ver adjudicación. También puede ingresarse desde el Paso 3: Informe Técnico, como se 
indicó en el paso anterior: 

 

 

Una vez ingresado al Paso 4, se debe seleccionar el procedimiento en trámite, luego 
presionar el botón Datos de adjudicación, completar los datos solicitados y Guardar cambios: 

 

 

 

Adjudica-
ción sin 
número 
hasta que 
autorice 
D.C.C. 



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

28 

 

 

 

Luego de Guardar cambios de la adjudicación, se debe presionar el botón Compromiso 
Presupuestario y se visualizará la reserva presupuestaria realizada al inicio. Si los importes 
coinciden podrá Finalizar carga. Si existen diferencias con el monto adjudicado, debe 
presionar nuevamente el botón Compromiso Presupuestario y permitirá visualizar y editar la 
reserva: 

 

Seleccionar el tipo de documento Providencia de Adjudicación. 

Sólo debe completarse si la contratación 
resulta fracasada, indicando tal situación en 
lugar de la leyenda “dispóngase su 
adjudicación a favor de”. 

Sólo debe completarse si se realizó otra 
convocatoria en el plazo de 3 meses, modificando  
la redacción del párrafo y justificar la nueva 
contratación dentro del mencionado plazo. 

Seleccionar si el renglón 
fue Adjudicado, Desierto 
o Fracasado. 

Seleccionar 
al oferente 
adjudicado. 

Descripción detallada en Paso 2: 
Cargar ofertas. Debe coincidir con 
descripción de la oferta. Será la 
que se detallará en la O.C. 

Indicar 
cantidad que 
se adjudica. 

Permite 
Agregar 
Oferente 
para poder 
adjudicar a 
más de uno. 

Indicar aclaraciones de 
interés a la adjudicación. 

Guardar cambios cada 
vez que se desee. 

Mientras no se finalice 
la carga, pueden 
modificarse los datos 
de la adjudicación. 

Notebook HP 15.6’, procesador Intel I5 - 

memoria 8 GB. 
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Si  la adjudicación resulta por un importe inferior o superior al monto reservado en el 
preventivo, y la diferencia es imputada a la misma red presupuestaria, se debe presionar 
sobre la leyenda Providencia de adjudicación y modificar el importe. Si la adjudicación resulta 
superior al preventivo y la diferencia se imputará a otra red presupuestaria, se debe presionar 
el botón a Nuevo compromiso y cargar la nueva red por la diferencia, tal como se cargó el 
preventivo en el Paso 1: Generar solicitud. 

Para modificar el importe reservado, luego de ingresar a la Providencia de adjudicación, se 
deben completar los siguientes datos y presionar el botón Modificar compromiso: 



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

30 

 

 

 

 

Indicar  “1”. 

Modificar importe según monto de adjudicación a imputar a la red 
seleccionada en el Preventivo. 

Modificar importe según monto de adjudicación a imputar a la red 
seleccionada en el Preventivo. 

$12.000,00 
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Una vez modificado el compromiso, se deben presionar los botones Guardar cambios y 
Finalizar carga: 
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Una vez finalizada la carga de la adjudicación, se debe presionar el botón Confirmar y Ver 
adjudicación para poder descargar el acta: 

 

 

El acta descargada debe ser impresa para adjuntarla al expediente: 

El documento es emitido sin número 
de adjudicación y sin número de 
expediente, hasta tanto la D.C.C. 
autorice el formulario e indique el 
número de expediente del trámite. 
EL ACTA DEBE SER FIRMADO POR 
EL FUNCIONARIO AUTORIZANTE. 

Permite continuar el trámite 
en Paso 5: Generar orden de 
compra, sin salir del proceso. 
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Luego de generar el Acta de adjudicación, debe iniciarse el expediente con lo actuado, según 
lo dispuesto por el punto II, f), 6 del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones.  

Al recibir el expediente la D.C:C., verifica que se cumplan con la totalidad de los requisitos y 
autorizará la adjudicación indicando en el sistema el número de expediente del procedimiento. 
Si la adjudicación es rechazada por la D.C.C., el acta vuelve a ser modificable para la U.R. en 
el sistema, se visualizará en el Paso 4 en estado Borrador. 

 

PASO 5: GENERAR ORDEN DE COMPRA 

 

Una vez que la D.C.C. autoriza la Adjudicación, se habilita la posibilidad de generar la O.C. 
(Orden de Compra), para lo cual se debe acceder al Paso 5: Generar orden de compra, 
seleccionar el procedimiento en trámite y cargar los datos solicitados. También, se puede 
generar una nueva O.C. desde el paso anterior (Adjudicación), a través del botón Nueva 
orden de compra, como se mostró en el paso anterior: 
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Seleccionar el lugar donde se deberán entregar 
los bienes y/o servicios, por defecto indica el 
lugar seleccionado en la Solicitud de Gastos. 

Seleccionar el área que recepcionará 
los bienes y/o servicios solicitados. 

Reemplazar los puntos (……) por el lugar 
de la U.R. donde el proveedor debe 
entregar la factura: la U.R. debe recibir la 
factura y remitirla luego conformada junto 
a la O.C. a la D.C.C. 

Indicar el plazo de pago según lo 
detallado en la Forma de pago 
definida en el Formulario de 
Cotización (pág. 16). 

Indicar el plazo de entrega de los bienes y/o 
servicios según lo definido en el Formulario 
de cotización (pág. 16). 
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Una vez cargados los datos de la O.C., se debe presionar sobre el botón Siguiente, verificar 
los datos cargados y luego presionar los botones Guardar cambios, Finalizar carga y 
Confirmar: 

 

 

 

Verificar que los 
datos sean 
correctos y que 
la descripción 
coincida con lo 
ofertado por el 
proveedor, lo 
cual fue 
cargado en la 
oferta.  

Presionando sobre el botón se 
puede visualizar la solicitud 
con los datos cargados hasta 
el momento de la consulta. 

Antes de finalizar la carga, 
se pueden modificar los 
datos de la O.C. 
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Una vez confirmados los datos, la D.C.C. verifica los datos de la O.C. y la autoriza, 
estableciéndole una fecha de vencimiento. 

Luego de ser autorizada la O.C. por la D.C.C., la U.R. debe descargarla, para lo cual vuelve a 
ingresar en Paso 5: Generar orden de compra, seleccionar la O.C. autorizada y presionar el 
botón Ver orden de compra: 

 

 

 

La O.C. descargada, debe ser remitida al oferente adjudicado vía mail, constituyendo dicho 
acto el perfeccionamiento del contrato: 

Presionando sobre el botón Ver orden 
de compra, se descarga el documento 
para: enviar al adjudicatario por mail,  
para archivo de la U.R. y para firmar la 
recepción y adjuntarla al expediente. 
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FAVE 



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

40 

 

 

  

FCV. 



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

41 

 

PASO 6: RECEPCIONES DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Una vez que la D.C.C. autoriza la O.C., se habilita la posibilidad de registrar la recepción de 
bienes, para lo cual se debe acceder al Paso 6: Recepciones de bienes y servicios, 
seleccionar el procedimiento en trámite y tildar e indicar la cantidad de bienes o servicios 
recibidos y su fecha de recepción: 

 

 

 

Seleccionar 
renglones 
recibidos. 

Indicar cantidad de 
bienes o servicios 
recibidos. 

Indicar fecha de 
recepción. 

Agregar otro dato 
de interés 
referente a la 
recepción. 
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Una vez cargados los datos de la recepción se debe presionar el botón Guardar cambios. 
Posteriormente, debe presionarse el botón Finalizar carga y Confirmar, para finalizar la carga 
de la recepción de bienes y pasar, finalmente, a la etapa de verificación de la recepción: 

 

 

Luego, se debe prestar conformidad de los bienes o servicios recibidos a través del botón 
Verificar recepción y Guardar cambios registrados: 
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Verificados los bienes o servicios recibidos, se debe cargar en el sistema la factura recibida 
del proveedor, para lo cual se debe presionar el botón Carga de documentos, indicar los datos 
del comprobante recibido y Guardar la información cargada: 

 

Agregar información de 
interés respecto a la 
conformidad de la 
recepción. 

Indicar la cantidad de 
bienes recibidos que 
fueron verificados. 

Seleccionar el tipo 
de comprobante 
emitido por el 
proveedor. 

Campo no 
habilitado 
actualmente. 

Indicar número 
de comprobante: 
punto de venta y 
número. 

Indicar 
fecha de 
factura. 

Detallar 
importe de 
factura. 

Seleccionar 
moneda de 
emisión de la 
factura. 
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Para finalizar la verificación de los bienes o servicios recibidos, se debe presionar sobre el 
botón Finalizar verificación, calificar al proveedor y Confirmar el paso: 

 

 

 

El acta de recepción emitida, puede imprimirse presionando sobre el botón Acta provisoria. 
Dicho acta saldrá con la leyenda “Provisoria”, dado que aún no cuenta con la autorización de 
la D.C.C., quién la autorizará al momento de solicitar el pago al proveedor, luego de recibir el 
triplicado de la O.C. y la factura debidamente conformada. 

 

Calificar al proveedor según cumplimiento de 
condiciones pactadas: positivo, negativo o neutro. 

Agregar información de interés respecto a la 
calificación del proveedor. 
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Al remitir el triplicado de la O.C., el Acta de Recepción Provisoria, y la factura del proveedor 
conformada, la D.C.C. controlará la documentación remitida y, en caso de no existir 
observaciones, autorizará la recepción de bienes y servicios en SIU Diaguita emitiendo el 
Acta de Recepción Definitiva y gestionará el pago al proveedor. 

 

D- CASOS ESPECIALES 

 

PASO 1: GENERAR SOLICITUD 

  

Para emitir una Solicitud de Gastos e iniciar un nuevo trámite, debe acceder al Paso 1: 
Generar solicitud y presionar el botón Nueva Solicitud: 

 

 

 

Para generar una Nueva Solicitud se deben completar los campos de Datos Generales de la 
Solicitud de Gastos: 

Servicios de UNNOBA 

Contratación de actor 
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Al guardar los Datos Generales cargados, el sistema muestra en una nueva pantalla la 
información cargada y habilita la posibilidad de adjuntar el Informe Técnico, el Presupuesto y 
la liquidación de Ilitía si corresponde, presionando sobre el botón Datos Adjuntos y 
seleccionando los archivos correspondientes: 

  

Descripción abreviada de los bienes y/o 
servicios a adquirir. 

Datos de quien responderá las consultas 
técnicas que realicen los oferentes. 

Aclaraciones de interés que no tengan un 
campo específico (ej.: si lleva trámite de 
ROCYT o se requiere toma de medidas del 
proveedor). Esta leyenda es visualizada en 
la S.G. bajo el título Observaciones. 

Indicar el tipo de Caso Especial que da 
origen al trámite.    
Lugar de entrega de los bienes: por defecto 
indica lugar que tiene asociado el usuario, 
pero se puede cambiar. En Domicilio indicar 
piso, oficina, o demás especificaciones, si 
corresponde. 

Campos seleccionables: por defecto indica 
localidad y CP según lugar de entrega. 

Se puede ir guardando la 
carga en todo momento y 
luego continuarla. 

Presionando sobre el botón se puede 
visualizar la solicitud con los datos 
cargados hasta el momento de la 
consulta. 

Datos 
cargados en 
pantalla 
anterior: 
pueden 
modificarse. 
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Seleccionar el 
archivo 
correspondiente. 
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Al finalizar la carga de los documentos que se necesitan adjuntar al trámite, se debe presionar 
el botón Guardar cambios, y continuar con la carga de Ítems: 

  

Luego de cargar los datos del Ítem, los mismos deben guardarse presionando el botón 
Agregar Ítem: 

Especificaciones 
técnicas. 

Selección de rubro 
del bien o servicio. 

Área que usará el bien o 
servicio: indica por defecto el 
área asociada al usuario. Por defecto: 

peso 
argentino 
pero puede 
modificarse. 

Cálculo automático según 
cantidad y precio indicado. 

Si el bien es nacional: sólo cotización en 
pesos. 
Si el bien no es nacional: indicar en el campo 
de Observaciones, dentro de los Datos 
Generales, si requiere trámite de ROECYT. 
 

Permite agregar más 
documentos al trámite. 
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De la misma manera se pueden agregar la cantidad de ítems que se necesiten. 

La carga continúa con la indicación de la partida de la Reserva Presupuestaria del gasto para 
lo cual se debe presionar el botón Nueva partida y completar los datos obligatorios: 

 

 

 Importe por defecto según datos 
cargados en renglón, pero se puede 
modificar, pudiendo cargar distintas 
partidas. 
Se deben cargar los importes en pesos 
argentinos, si el monto está en moneda 
extranjera, se debe pesificar al T.C. 
vigente. 

Si no corresponde imputar a un Programa específico indicar: 98. 

Si no corresponde imputar a un Sub programa específico 
indicar: 00. 

Si no corresponde imputar a un Grupo 
Presupuestario específico indicar: 0001. 

Permite modificar 
renglones si aún 
no se envió la 
Solicitud a la 
D.C.C. 
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Al finalizar la carga de cada partida debe guardarse la información presionando el botón 
Guardar partida: 

 

Luego de indicar la Reserva presupuestaria, se debe cargar el Proveedor sugerido, para lo 
cual se debe presionar sobre el signo +: 

 

 

 

Una vez cargado el proveedor, se sugiere presionar el botón Guardar Planilla y visualizar la 
S.G. presionando el botón Ver solicitud, para controlar la información. Luego, se debe enviar 
la Solicitud a la D.C.C. para su control y autorización, presionando el botón Enviar planilla a 
autorización de D.C.C. 

Una vez enviada la Solicitud, la misma no puede volver a ser modificada, excepto que sea 
rechazada por la D.C.C. 

Al recepcionar la Solicitud de Gastos, la D.C.C. la controla a través del sistema y: 

c) Si detecta errores, rechaza la Solicitud de Gastos: al ser rechazada, la Solicitud de 
Gastos vuelve a ser editable para la U.R., aparecerá en el Paso 1 en estado Borrador. 

d) Si no detecta errores, autoriza la Solicitud de Gastos: al autorizarse la Solicitud de 
Gastos, el trámite puede continuar con la información cargada por la U.R., para lo cual 
la D.C.C. asocia cada ítem al Catálogo de Bienes y Servicios. 

Al ser autorizada la Solicitud por la D.C.C., el sistema le asigna automáticamente una 
numeración a la Contratación. 

La U.R., al tomar conocimiento de la autorización de la Solicitud de Gastos, descarga la 
Solicitud de Gastos aprobada para adjuntarla al expediente. Para ello se debe acceder a Paso 
1: Generar Solicitud, seleccionar la Solicitud en trámite y presionar sobre el botón Ver 
Solicitud. 

Se puede ir guardando la 
carga en todo momento y 
luego continuarla o 
modificarla. 

Cargar en todos los 
casos contacto del 
proveedor: teléfono, 
mail, dirección postal. 

Permite modificar 
reserva si aún no 
se envió la 
Solicitud a la 
D.C.C. 
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Luego de presionar sobre el botón Ver solicitud, se descargará la Solicitud de Gastos 
para adjuntar al expediente: 

Servicios de UNNOBA 

Contratación de actor 
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PASO 2: CARGAR OFERTAS 

 

La oferta presentada debe ser cargada en el sistema, accediendo al Paso 2: Carga de oferta. 
También puede ingresarse desde la S.G. a través del botón Cargar Ofertas: 

  

Luego de acceder al Paso 2, se debe seleccionar la convocatoria en trámite y presionar el 
botón Nuevo Oferente, para cargar los datos de quien presentó oferta: 

 

 

 

 

Trámites con N° Convocatoria 
desde autorización de D.C.C. 

Estado del trámite: 
Borrador hasta su 
pase a Inf. Técnico. 
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Para finalizar la carga de cada oferente se debe presionar sobre el botón Guardar Cambios: 

 

 

Una vez cargado el oferente, deben cargarse los renglones ofertados, para lo cual debe 
presionarse el botón Cargar renglones y luego seleccionarse el oferente: 

Si el proveedor se encuentra registrado en el Registro de 
Proveedores, debe seleccionarse la opción SI y el proveedor 
correspondiente; caso contrario debe seleccionarse la opción NO y 
cargarse manualmente los datos del proveedor (nombre, CUIT, etc.). 

Aclaraciones u observaciones respecto al 
proveedor. NO CORRESPONDE INCLUIR 
AQUÍ OBSERVACIONES A LA OFERTA. 

Permite 
modificar 
los datos 
cargados 
del 
oferente. 
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Una vez que se visualice el oferente seleccionado, debe presionarse sobre el botón Cargar 
nuevo renglón  para cargar las ofertas de cada renglón, y al finalizar la carga de cada renglón 
debe presionarse sobre el botón Guardar datos de renglón: 

 

 

Seleccionar 
el oferente 
al cual se le 
cargará un 
nuevo 
renglón. 

Oferente 
seleccionado, 
al cual se le 
está 
cargando el 
renglón. 
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Una vez cargada la oferta debe presionarse el botón Finalizar carga. 

Al finalizar la carga de la oferta, debe iniciarse el expediente con lo actuado, según lo 
dispuesto por el punto II, d), 4 del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones.  

Al recibir el expediente la D.C:C.: 

 verifica que se cumplan con la totalidad de los requisitos, 
 confecciona la adjudicación, la cual es firmada por el Rector en todos los casos, 

indicando en el sistema el número de expediente del procedimiento, 

Seleccionar renglón al que se le cargará la oferta y el 
sistema traerá los datos ya cargados en la Solicitud. 

Cantidad ofertada. 
Seleccionar oferta: principal, alternativa o variante. 

Por defecto, unidad de medida según Solicitud. 

Seleccionar la moneda ofertada.  

Completar sólo si se selecciona moneda distinta a peso argentino. 

Monto ofertado. 
Importe automático según importe unitario y cantidad ofertada. 
Campo vacío: se eliminará su visualización. 

Copiar la descripción del bien o servicio ofertado por el 
oferente, que se detalló anteriormente, a fin de poder 
visualizarlo en el cuadro comparativo. 

Permite 
modificar 
los datos 
cargados si 
aún no se 
finalizó la 
carga. 

Por defecto muestra la descripción del renglón cargada en 
la S.G. Si el oferente cotiza con otra descripción debe 
editarse este campo indicando el detalle del bien o servicio 
ofertado por el oferente: la descripción que aquí se indique 
será la que se visualizará en la Adjudicación y en la O.C. 
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 genera la O.C. correspondiente, la cual debe ser remitida al proveedor y a la U.R. 

 

PASO 3: RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Una vez que la D.C.C. emite la O.C., se habilita la posibilidad de registrar la recepción de 
bienes, para lo cual se debe acceder al Paso 3: Recepción de bienes y servicios, seleccionar 
el procedimiento en trámite y tildar e indicar la cantidad de bienes o servicios recibidos y su 
fecha de recepción: 

 

  

  

Seleccionar 
renglones 
recibidos. 

Indicar cantidad de 
bienes o servicios 
recibidos. 

Indicar fecha de 
recepción. 

Agregar otro dato 
de interés 
referente a la 
recepción. 
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Una vez cargados los datos de la recepción se debe presionar el botón Guardar cambios. 
Posteriormente, debe presionarse el botón Finalizar carga y Confirmar, para finalizar la carga 
de la recepción de bienes y pasar a la etapa de verificación de la recepción: 

 

 

Luego, se debe prestar conformidad de los bienes o servicios recibidos a través del botón 
Verificar recepción y Guardar cambios registrados: 
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Luego, se debe cargar en el sistema la factura recibida del proveedor, para lo cual se debe 
presionar el botón Carga de documentos, indicar los datos del comprobante recibido y 
Guardar y Confirmar la información cargada:  

 

 

 

Agregar información de 
interés respecto a la 
conformidad de la 
recepción. 

Indicar la cantidad de 
bienes  o servicios 
recibidos que fueron 
verificados. 

Seleccionar el tipo 
de comprobante 
emitido por el 
proveedor. 

Campo no 
habilitado 
actualmente. 

Indicar número 
de comprobante: 
punto de venta y 
número. 

Indicar 
fecha de 
factura. 

Detallar 
importe 
de factura. 

Seleccionar 
moneda de 
emisión de la 
factura. 
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Para finalizar la verificación de los bienes o servicios recibidos, se debe presionar sobre el 
botón Finalizar verificación, calificar al proveedor y Confirmar el paso: 

 

 

El acta de recepción emitida, puede imprimirse presionando sobre el botón Acta provisoria. 
Dicho acta saldrá con la leyenda “Provisoria”, dado que aún no cuenta con la autorización de 
la D.C.C., quién la autorizará al momento de solicitar el pago al proveedor, luego de recibir el 
triplicado de la O.C. y la factura debidamente conformada. 

 

Calificar al proveedor según cumplimiento de 
condiciones pactadas: positivo, negativo o neutro. 

Agregar información de interés respecto a la 
calificación del proveedor. 
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Al remitir el triplicado de la O.C., el Acta de Recepción Provisoria, y la factura del proveedor 
conformada, la D.C.C. controlará la documentación remitida y, en caso de no existir 
observaciones, autorizará la recepción de bienes y servicios en SIU Diaguita emitiendo el 
Acta de Recepción Definitiva y gestionará el pago al proveedor. 

 

E- PROCEDIMIENTOS GENERALES 

 

PASO 1: GENERAR SOLICITUD 

 

Para emitir una Solicitud de Gastos e iniciar un nuevo trámite, debe acceder al Paso 1: 
Generar solicitud y presionar el botón Nueva Solicitud: 
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Para generar una Nueva Solicitud se deben completar los campos de Datos Generales de la 
Solicitud de Gastos: 

 

 

Al guardar los Datos Generales cargados, el sistema muestra en una nueva pantalla la 
información cargada y habilita la posibilidad de adjuntar documentación necesaria para la 
realización del trámite y la liquidación de Ilitía si corresponde, presionando sobre el botón 
Datos Adjuntos y seleccionando los archivos correspondientes: 

Descripción abreviada de los bienes 
y/o servicios a adquirir. 

Datos de quien responderá las consultas 
técnicas que realicen los oferentes. 

Aclaraciones de interés que no tengan un 
campo específico (ej.: si lleva trámite de 
ROCYT o se requiere toma de medidas del 
proveedor). Esta leyenda es visualizada en 
la S.G. bajo el título Observaciones. 

Puntos considerados para la evaluación y 
selección de ofertas: ser claros. 
Aclarar si se aceptará adjudicación por 
renglón, o si la misma tiene que ser global. 
 
Lugar de entrega de los bienes: por 
defecto indica lugar que tiene asociado el 
usuario, pero se puede cambiar. 

Campos seleccionables: por defecto indica 
localidad y C.P. según lugar de entrega. 

Más especificaciones del lugar de entrega 
de los bienes: piso, oficina, etc. 

Se puede ir guardando la 
carga en todo momento 
y luego continuarla. 
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Presionando sobre el botón se 
puede visualizar la solicitud con los 
datos cargados hasta el momento de 
la consulta. 

Datos 
cargados en 
pantalla 
anterior: 
pueden 
modificarse. 
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Al finalizar la carga de los documentos que se necesitan adjuntar al trámite, se debe presionar 
el botón Guardar cambios, y continuar con la carga de Ítems: 

Seleccionar el 
archivo 
correspondiente. 

Permite agregar más 
documentos al trámite. 
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Luego de cargar los datos del Ítem, los mismos deben guardarse presionando el botón 
Agregar Ítem: 

 

De la misma manera se pueden agregar la cantidad de ítems que se necesiten. 

La carga continúa con la indicación de la partida de la Reserva Presupuestaria del gasto para 
lo cual se debe presionar el botón Nueva partida y completar los datos obligatorios: 

 

  

Especificaciones 
técnicas. 

Indicar si existe 
opción a prórroga. 

Área que usará el bien o 
servicio: indica por defecto el 
área asociada al usuario. 

Indicar si se requieren muestras y si 
se aceptan alternativas o variantes. 

Por defecto: 
peso 
argentino 
pero puede 
modificarse. 

Cálculo automático 
según cantidad y 
precio indicado. 

Si no corresponde imputar a un Grupo 
Presupuestario específico indicar: 0001. 

Permite modificar 
renglones si aún 
no se envió la 
Solicitud a la 
D.C.C. 

Si el bien es nacional: sólo cotización en 
pesos. 
Si el bien no es nacional: indicar en el 
campo de Observaciones, dentro de los 
Datos Generales, si requiere trámite de 
ROECYT. 

Indicar rubro 
del gasto. 
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Al finalizar la carga de cada partida debe guardarse la información presionando el botón 
Guardar partida:  

 

Luego de indicar la Reserva presupuestaria, se deben cargar los Proveedores sugeridos, para 
lo cual se debe presionar sobre el signo +. Debe invitarse como mínimo a tres (3) 
proveedores: 

  

Al finalizar la carga de los proveedores invitados, se deben cargar los Datos Extras 
necesarios para que la D.C.C. pueda emitir posteriormente el Pliego de Bases y Condiciones 
Particulares (P.B.C.P.): 

Importe por defecto según datos cargados 
en renglón, pero se puede modificar, 
pudiendo cargar distintas partidas. 
Se deben cargar los importes en pesos 
argentinos, si el monto está en moneda 
extranjera, se debe pesificar al T.C. vigente. 

Si no corresponde imputar a un Programa específico indicar: 98. 

Si no corresponde imputar a un Sub programa específico 
indicar: 00. 

Permite 
modificar 
renglones 
si aún no se 
|envió la 
Solicitud a 
la D.C.C. 

Permite modificar 
reserva si aún no 
se envió la 
Solicitud a la 
D.C.C. 

Cargar en todos los 
casos contacto del 
proveedor: teléfono, 
mail, dirección 
postal. 
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Una vez cargados los datos, se sugiere presionar el botón Guardar Planilla y descargar el 
formulario presionando el botón Ver solicitud, para controlar la información. Luego, se debe 
enviar la Solicitud a la D.C.C. para su control y autorización, presionando el botón Enviar 
planilla a autorización.  

Una vez enviada la Solicitud, la misma no puede volver a ser modificada, excepto que sea 
rechazada por la D.C.C. 

Al recepcionar la Solicitud de Gastos, la D.C.C. la controla a través del sistema y: 

e) Si detecta errores, rechaza la Solicitud de Gastos: al ser rechazada, la Solicitud de 
Gastos vuelve a ser editable para la U.R., aparecerá en el Paso 1 en estado Borrador. 

f) Si no detecta errores, autoriza la Solicitud de Gastos: al ser autorizada la Solicitud 
por la D.C.C., el sistema le asigna automáticamente una numeración a la 
Contratación. 

Luego de ser autorizada la Solicitud por la D.C.C., la U.R. debe descargar la Solicitud de 
Gastos aprobada para generar el expediente, para lo cual debe acceder a Paso 1: Generar 
Solicitud, seleccionar la Solicitud en trámite y presionar sobre el botón Ver Solicitud. 

 

Se puede ir guardando la 
carga en todo momento y 
luego continuarla o 
modificarla. 

Si se acepta realizar pagos anticipados en el P.B.C.P. se aclara 
indicando la obligación de presentar garantías. 

Indicar plazo de garantía: por defecto 12 meses. 

Indicar plazo de entrega calculado en función de la recepción de la O.C. 

Completar el lugar donde deberían entregarse las muestras en caso de 
corresponder. Si no se solicitaron muestras, indicar No aplica. 
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Luego de presionar sobre el botón Ver solicitud, se descargará la Solicitud de Gastos 
para adjuntar al expediente: 
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Al ser recibido el expediente por la D.C.C., luego de la registración de la afectación 
presupuestaria del gasto en SIU Pilagá, realiza los siguientes pasos: 

 Convocatoria: indica el número de expediente del trámite en SIU Diaguita, rubro al 
cual pertenecen los renglones del trámite y demás datos de la convocatoria, emitiendo 
con ello el Pliego de Bases y Condiciones Particulares (P.B.C.P.) con su 
correspondiente publicidad según el tipo de trámite. 

 Acto de apertura de ofertas. 

 

PASO 2: INFORME TÉCNICO 

 

Una vez realizada la Convocatoria y el Acto de Apertura de ofertas, por la D.C.C., el 
expediente es remitido a la U.R. para la emisión del Informe Técnico. A tal fin, se debe 
ingresar a Paso 2: Informe técnico y seleccionar el trámite en curso. Luego se debe presionar 
el botón Informe Técnico y cargar la información solicitada: 

 

 

 

Informe sin 
número 
porque aún 
no fue 
confirmado. 
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Indicar ORDEN DE MÉRITO propuesto 
y todas las aclaraciones que se 
deseen agregar al Informe Técnico.  

Indicar el oferente que cumple con los criterios de 
evaluación y las especificaciones técnicas al cual 
se sugiere adjudicar. Es sólo a modo de 
sugerencia, se adjudica en el siguiente paso.  

Se puede visualizar en todo 
momento el Informe Técnico. 

Indicar si la oferta 
es aceptada o no 
según requisitos 
técnicos y criterios 
de evaluación 
definidos. 

Agregar Orden de mérito propuesto y 
otras observaciones o aclaraciones de 
interés. Ej. Justificación de no 
aceptación de oferta. Trae por defecto 
observaciones cargadas en la oferta 
pero se pueden modificar. 

Orden N° 1: Proveedor con buena 
experiencia en la UNL, ha demostrado 
calidad y pronta respuesta. 

Orden N° 2. 

Orden de mérito: 

1. FILE PROTECTION S.R.L. 

2. PROSERTEC S.R.L. 
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Una vez cargados los datos solicitados, se debe presionar el botón Guardar cambios y luego 
el botón Generar informe: 
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Una vez confirmados los datos cargados, el trámite debe ser enviado a la etapa de evaluación 
presionando sobre el botón Pasar a dictamen, Confirmar y Aceptar: 

 

 

Informe con número 
asignado automáticamente. 
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El Informe Técnico se puede descargar, para lo cual se debe presionar el botón Ver informe. 
El informe descargado debe ser impreso y adjuntado al expediente, con la firma del 
responsable: 

 



 

DESCENTRALIZACIÓN SIU DIAGUITA: Manual de Usuario| V. 3.0 

80 

 

 

Orden N° 1: Proveedor con buena experiencia en la UNL, ha demostrado calidad y pronta respuesta. 

Orden N° 2. 
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Orden N° 1: Proveedor con buena experiencia en la UNL, ha demostrado calidad y pronta respuesta. 

Orden N° 2. 

Orden de mérito: 
1. FILE PROTECTION S.R.L. 
2. PROSERTEC S.R.L. 
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Luego de adjuntar el Informe Técnico firmado al expediente, se deben remitir las actuaciones 
a la D.C.C. para la ejecución de los siguientes pasos: 

 Dictamen de evaluación. 
 Adjudicación y registración del compromiso presupuestario. 
 Emisión de Orden de Compra o Contrato. 

 

PASO 3: RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Una vez que la D.C.C. emite la O.C., se habilita la posibilidad de registrar la recepción de 
bienes, para lo cual se debe acceder al Paso 3: Recepción de bienes y servicios, seleccionar 
el procedimiento en trámite y tildar e indicar la cantidad de bienes o servicios recibidos y su 
fecha de recepción: 
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Una vez cargados los datos de la recepción se debe presionar el botón Guardar cambios. 
Posteriormente, se debe presionar el botón Finalizar carga y Confirmar, para finalizar la carga 
de la recepción de bienes y pasar a la etapa de verificación de la recepción: 

 

 

Seleccionar 
renglones 
recibidos. 

Indicar cantidad de 
bienes o servicios 
recibidos por renglón. 

Indicar fecha de 
recepción. 

Agregar otro dato 
de interés 
referente a la 
recepción. 
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Luego, se debe prestar conformidad de los bienes o servicios recibidos a través del botón 
Verificar recepción y Guardar cambios registrados: 
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Luego, se debe cargar en el sistema la factura recibida del proveedor, para lo cual se debe 
presionar el botón Carga de documentos, indicar los datos del comprobante recibido y 
Guardar y Confirmar la información cargada:  

 

Agregar información de 
interés respecto a la 
conformidad de la 
recepción. 

Indicar la cantidad de 
bienes  o servicios 
recibidos que fueron 
verificados. 
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Para finalizar la verificación de los bienes o servicios recibidos, se debe presionar sobre el 
botón Finalizar verificación, calificar al proveedor y Confirmar el paso: 

 

 

Calificar al proveedor según cumplimiento de 
condiciones pactadas: positivo, negativo o neutro. 

Agregar información de interés respecto a la 
calificación del proveedor. 

Seleccionar el tipo 
de comprobante 
emitido por el 
proveedor. 

Campo no 
habilitado 
actualmente. 

Indicar número 
de comprobante: 
punto de venta y 
número. 

Indicar 
fecha de 
factura. 

Detallar 
importe 
de factura. 

Seleccionar 
moneda de 
emisión de la 
factura. 
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El acta de recepción emitida, puede imprimirse presionando sobre el botón Acta provisoria. 
Dicho acta saldrá con la leyenda “Provisoria”, dado que aún no cuenta con la autorización de 
la D.C.C., quién la autorizará al momento de solicitar el pago al proveedor, luego de recibir el 
triplicado de la O.C. y la factura debidamente conformada. 
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Al remitir el triplicado de la O.C., el Acta de Recepción Provisoria, y la factura del proveedor 
conformada, la D.C.C. controlará la documentación remitida y, en caso de no existir 
observaciones, autorizará la recepción de bienes y servicios en SIU Diaguita emitiendo el 
Acta de Recepción Definitiva y gestionará el pago al proveedor. 


