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INSTRUCTIVO  

PEDIDO DE SUMINISTRO 
 

4.6.- ADQUISICIÓN DE BIENES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 
Conceptualización. Toda compra o contratación de servicios que realiza el sector público debe ser, en 
principio, realizado bajo el procedimiento de la licitación pública donde no se establezcan trabas a la 
participación de los proveedores, donde se apunte a lograr un máximo de eficiencia en la aplicación de los 
recursos, con el mayor grado de transparencia para los participantes y el menor margen de discrecionalidad 
para la administración, que debe adjudicar mediante la aplicación de procedimientos previamente 
establecidos. 
La Ley 2.141 en su Capitulo III desarrolla los principios generales que deben observarse en todas las 
contrataciones que realice la administración, reglamentando el actual articulo 80º de la Constitución 
Provincial, a través del  Decreto Nº 2.758/95 se dicta  el Reglamento de Contrataciones, mediante el 
Decreto 0761/96 se establece como modalidad de la Licitación Pública  el régimen alternativo de Ordenes 
de Compras Abiertas y por último el Decreto Nº 2.700/00 determina el régimen de preferencia aplicable en 
la jurisdicción provincial, este marco es complementado con una serie de normas que instrumentan distintas 
variantes a los procedimientos generales, de aplicación en determinadas jurisdicciones, con el ánimo de 
facilitar situaciones operativas especiales.  
Esta normativa básica es la que se aplico en el diseño de la “Grilla”, tomando como base las distintas 
formas de contratación previstas en el Reglamento, sin embargo desde la óptica de las unidades requirentes, 
a estas formas directas, se le agrega la posibilidad de la provisión desde almacenes o más simplemente, 
desde un pequeño stock administrado, por ejemplo, por la misma Unidad Sectorial de Compras. 
Para cada una de las alternativas corresponderá un circuito administrativo particular, reconociendo todos 
ellos un trámite  común que abarca desde el momento de la solicitud del bien o servicio, hasta la instancia 
de selección del procedimiento por el Servicio Administrativo Financiero en cumplimiento de lo dispuesto 
en el artículo 1º del Reglamento.  
Así, se determinaran los pasos a seguir en la implementación práctica del proceso de contrataciones,  donde 
se señalarán  las distintas tareas y/o acciones que, para cada uno de los pasos, deben desarrollar las 
unidades de organización o los responsables de la operación del sistema informático. Por último, se utilice 
o no una herramienta informática, tanto en la adquisición de los bienes como en la  contratación de 
servicios,   deberán cumplirse con las formalidades  y requisitos exigidos  en el Reglamento de 
Contrataciones (Decreto 2.758/95) o en la Ley de Procedimientos Administrativos  
 
(Ley Nº 1.284) debidamente documentados e incorporados en el expediente que a tal efecto se conforme. El 
cumplimiento los requerimientos de cualquier circuito administrativo o sistema informático no suplanta ni 
sustituye las cuestiones legales exigidas para el trámite. 
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4.6.1.- TRAMITE COMUN PARA TODO TIPO DE COMPRAS O CONTRATACIONES 
 
PASO 1.- Unidad de Organización Solicitante - Confección del Pedido de Suministro.   Para ejecutar 
un  determinado gasto, las unidades de organización solicitantes, deberán confeccionar su “Pedido de 
Suministros", presentándolo  a la autoridad superior inmediata a los efectos de  su autorización. Dicho 
suministro debe responder a algunos de los insumos previstos en las respectivas categorías programáticas 
aprobadas en el presupuesto vigente, y se indicara si la misma ha sido incluida en la programación de las 
compras y contrataciones en caso en que esta  hubiese sido  implementada.  
En el pedido se indicarán todos los antecedentes que permitan apreciar o identificar fehacientemente el bien 
o servicio requerido, o bien se señalará su identificación  conforme  al Catálogo, si se dispusiese del mismo.   
En los casos en que se promueva una contratación directa se deberá fundamentar las causales de la 
excepción, en los términos que determinan las normas vigentes.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PASO 2. Autorización o rechazo del Pedido de Suministro. El responsable  de la unidad de organización 
solicitante podrá rechazar o aprobar el gasto solicitado. En el primer caso implica considerar finalizado el 
procedimiento, disponiéndose internamente el destino del Pedido de Suministro rechazado (archivo o 
destrucción). Si se decide aprobar el gasto, dicha resolución se manifiesta con la firma del Pedido de 
Suministro el que será devuelto a la unidad de organización solicitante, con lo que se da por finalizado el 
circuito manual del trámite de solicitud. Conforme la importancia del requerimiento se podrá solicitar la 
autorización del máximo responsable de la Jurisdicción, respondiendo esta instancia a las disposiciones 
internas que sobre el particular haya dictado la misma. 
 
PASO 3.-  Creación del Pedido de Suministro (electrónico). El requirente, recibe desde la unidad de 
organización solicitante el Pedido de Suministro aprobado, ingresa a la pantalla inicial del sistema, 
(Pantalla Nº 6) y en el menú de compras y contrataciones selecciona la opción “Pedido de Suministros” 
 
 
 
 

Decreto 2758/95 Art. 5º. Las contrataciones serán requeridas por escrito por los Organismos interesados, 
los que determinarán como mínimo, lo siguiente: 
a) la especie, calidad y cantidad del objeto motivo de la contratación. En caso de existir sistemas tipificados 
de bienes de uso común y habitual, serán de aplicación las normas que aprueben su implementación. 
b) su costo o valor de venta estimado. 
c) destino o aplicación. 
d) Plazo máximo de cumplimiento de la provisión. Si dicho plazo obligara a una contratación directa, deberá 
fundamentarse la causal de excepción. 
e) todo antecedente de interés para mejor apreciar lo solicitado y fijar con precisión, cuando corresponda, la 
imputación del gasto. 
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Pantalla Nº 6 

 
 
 
 
 
La opción Pedidos de Suministros, habilita una próxima (Nº 7), con un filtro de búsqueda para realizar 
consultas sobre Pedidos ya realizados y, a través del botón ver o el link consulta, comprobar el estado en el 
que esta el Pedido y su conformación. Esta pantalla también permite utilizar la opción imprimir para emitir 
el comprobante del Pedido de Suministro creado.  
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Pantalla Nº 7 

 
 
Para crear un Pedido de Suministro se deberá presionar el botón CREAR  a los efectos de acceder a la 
pantalla ( Nº 8) que permite confeccionar un pedido de suministro.  
 
Pantalla Nº 8. 
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A través de la solapa de CONSULTA se interactúa con el “Catalogo” en el cual se podrá visualizar 
solamente aquellos Ítems activos y habilitados para el SAF usuario. Se  
 
genera de esta manera la facilidad de poder  agregarlos  al Pedido de Suministros que se esta creando.  
 
Pantalla Nº 9. 

 
 
Presionando la solapa  PEDIDO en la pantalla nº 9 se accede a la pantalla siguiente (nº 10) que posibilita, 
una vez agregados todos los ítems del Pedido, completar las cantidades, precios, marcas referenciales etc., a 
través del botón EDITAR. 
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Pantalla Nº 10  

 
Cantidad: Se debe colocar la cantidad a solicitar del ítem en cuestión, teniendo en cuenta que en el caso de 
servicios, se considera como 1 servicio la totalidad del contrato. 
Costo Unitario: Es el valor unitario estimado del bien, pudiéndose utilizar la opción PRECIO 
REFERENCIAL en donde con filtros por proveedor, servicios administrativos y cantidades se obtiene un 
precio promedio o ultimo precio utilizado en las órdenes de compras generadas, es decir, muestra los 
distintos valores que para dichos ítems retiene el sistema, ya sean de compras anteriores como de  consultas 
en el mercado. 
Marca Sugerida: Se puede ingresar a modo de establecer un nivel de calidad, de diseño, etc, marca o 
marcas sugeridas del Ítem a Solicitar. 
Botón Especificación Adicional/Anexo: Este botón se puede utilizar en forma excluyente para una de las 
dos funciones mencionadas, con la salvedad que según corresponda, sale impresa en la Orden de Compra, 
con las siguientes aclaraciones: 
Especificación Adicional: Son características que no han sido contempladas en el ITEM y que hacen a la 
distinción del mismo sin modificar sus propiedades originales.  
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Estas especificaciones son breves (100 caracteres) y se deben escribir en forma clara y precisa. Por ejemplo 
si se compran 100 carpetines en donde se quiera aclarar el color de los mismos, se escriben en 
especificaciones adicionales 25 negros - 25 rojos – 50 negros. En el caso, que dicha especificación 
implique una modificación el valor unitario del ítem, no correspondería ingresar una especificación, sino 
agregar un ítem, ya que las características del ítem son diferentes.  
Un ejemplo de Especificaciones incorrectas seria si se quiere comprar 10 biblioratos que en 
especificaciones adicionales se coloque: 5 oficios y 5 legal, ya que existe un ítem para cada tipo de 
bibliorato.  
Anexo: Cuando se opta por  anexo, se dispone de 4000 caracteres para ingresar información 
complementaria sobre dicho ítem como puede ser contratos, normas específicas, o en su defecto, 
especificaciones adicionales que superen los 100 caracteres. 
Fecha de entrega: Fecha estimada de entrega donde una vez superada la misma se lo declarará vencido, 
pudiéndose incluir igual en una Solicitud de Provisión.  
 Lugar de entrega: Dependencia que deberá recibir y controlar la entrega de los ítems solicitados  
Observaciones: Aclaraciones no previstas en los espacios anteriores que no salen impresas en la Orden de 
Compra.  
  
Pantalla Nº 11 
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Terminado de completar todos los datos correspondientes a los ítems solicitados, se crea el Pedido, 
generándose por sistema el Nº correspondiente al Pedido de Suministros tramitado.  
 
 
 
Pantalla Nº 12 
 

 
 
 
Si se quiere copiar o importar un pedido de suministro, desde la pantalla (8) Pedido de Suministros – 
CREAR se accede a la solapa utilitarios a efectos de poder confeccionar pedidos de suministros que se 
realizan en forma habitual y repetitiva.  
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Pantalla Nº 13  

 
 
 
Una vez, generado e impreso el Pedido de Suministros, el Requirente firma el documento emitido por el 
sistema informático y junto con el pedido y la documentación que hubiese podido agregar la Unidad de 
Organización solicitante, eleva a consideración del SAF el requerimiento de provisión. 
 
 
 
 

EXPEDIENTE FORMAL: Esta documentación, en caso de que la operación de adquisición o contratación 
sea aprobada definitivamente por el SAF, pasaría a formar parte del expediente formal que debe 
prepararse, conforme las disposiciones vigentes sobre el particular. 

 


