INSTRUCTIVO

SISTEMA

EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS.

Este instructivo se realiza para Contrataciones Directas de Bienes y Servicios.

1. UDO - Organismos.

El presente instructivo describe el procedimiento para la tramitacion de expedientes de
contratacion de bienes y servicios, detallando los documentos que deben generarse en
cada etapa dentro del sistema GDE.

El trdmite se inicia a partir del Pedido de Provision, el cual da origen al expediente
administrativo, y continda con las instancias de evaluacion, adjudicacion, recepcion y
pago, conforme a la normativa vigente.

@ IMPORTANTE: como “Ingresar al Sistema GDE”

A. Nota o Pedido de Provision.

Al completar el ingreso con sus credenciales, deberd acceder al moédulo
Comunicaciones Oficiales (en adelante CCOO) o al médulo Generador Electréonico de
Documento Oficiales (GEDO).
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@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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@ IMPORTANTE: como “Iniciar Documento Electrénico”

Nombre: Pedido de Provision.

Acrénimo: PPO

Tipo de Documento: Template.

Caracteristicas: Firma conjunta - Embeber archivo - Comunicable.
Archivos (cantidad; extensién; tamano): cinco; PDF; 900 Mb.
Médulo: CCOO - GEDO.

@ IMPORTANTE: producir “Pedido de Provision”

B. Solicitud de Caratulacion de Expedientes.

La Direccion General de Administracion de cada organismo serd la responsable de
solicitar la caratulacion del expediente una vez verificada la correcta conformacion de
la documentacion inicial del trdmite.

Esta instancia tiene como finalidad dar inicio formal al expediente administrativo,
permitiendo su seguimiento dentro del sistema GDE y garantizando la trazabilidad de las
actuaciones vinculadas a la contratacién de bienes y/o servicios.

La solicitud de caratulacién deberd realizarse una vez generado el Pedido de Provision.

IMPORTANTE: puede consultar “Inicio de Solicitud de Caratulacion de
Expedientes Electronicos”

Se sugiere los siguientes coédigos de trdmites, salvo mejor criterio de la superioridad:
» JUJUOOITI4 - Compras y Contrataciones Directas de Suministros (Bienes de Consumo'y
Servicio No Personal).
 JUJU0008S - Solicitudes (para cualquier otro caso).

El presente instructivo no modifica lo dispuesto por la Ley de Contabilidad de la Provincia, Reglamento
de Contratacién del Estado y demas normativa aplicable a los contratos del Estado Provincial

Ministerio de Gobierno de
Planificacion Estratégica JUJU

Yy Modernizacion Crece con la gente



http://modernizacion.jujuy.gob.ar/
https://moderno.jujuy.gob.ar/wp-content/uploads/2025/05/INICIAR-DOCUMENTO-ELECTRONICO.pdf
https://moderno.jujuy.gob.ar/wp-content/uploads/2025/12/PEDIDO-DE-PROVISION.pdf
https://moderno.jujuy.gob.ar/wp-content/uploads/2025/05/INICIAR-SOLICITUD.pdf
https://moderno.jujuy.gob.ar/wp-content/uploads/2025/05/INICIAR-SOLICITUD.pdf

INSTRUCTIVO

SISTEMA

Una vez caratulado, el expediente continuard su tramitacion conforme a las etapas
establecidas para la contratacion de bienes y servicios, avanzando hacia la solicitud de
presupuestos, evaluacion, adjudicacién y posterior gestion de pago, segln corresponda.

@ IMPORTANTE: puede consultar “Vincular documentos a un EE”

C. Presupuestos y Documentacion Fiscal.

Con el fin de permitir la evaluaciéon econdédmica de la contratacién, se deberdn adjuntar
tres (3) presupuestos compilados en un Gnico documento PDF, los cuales servirdn como
base para la comparacion y posterior adjudicacion.

Nombre: Cotizacién/Presupuesto.
Acrénimo: COPRE

Tipo de Documento: Importado.
Tamano: 25 Mb.

Modulo: GEDO.

Documentacion Fiscal de los Proveedores: deberd adjuntarse en un Gnico documento la
informaciéon respaldatoria de los mismos (constancia de cédula fiscal, constancia de
regularizacién fiscal, constancia de inscripcioén en la Direccidn Provincial de Rentas y/o
Convenio Multilateral, constancia de inscripcion en ARCA). Se sugiere utilizar el acronimo
de documento INF.

D. Cuadro Comparativo de Presupuestos.

Este documento constituye una instancia fundamental dentro del proceso de
contratacion, ya que permite analizar y comparar las distintas ofertas recibidas,
garantizando criterios de transparencia, razonabilidad y eficiencia en el uso de los
recursos publicos.

Tiene como finalidad facilitar la evaluacion técnica y econdmica de las propuestas,
permitiendo identificar la opcién mdas conveniente para la Administracion, de acuerdo
con los requisitos establecidos.

Nombre: Cuadro Comparativo de Ofertas.

Acrénimo: CCO

Tipo de Documento: Template.

Caracteristicas: Firma conjunta - Embeber archivo.
Archivos (cantidad; extensién; tamafo): uno; PDF; 900 Mb.
Modulo: GEDO.
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@ IMPORTANTE: producir “Cuadro Comparativo de Presupuestos”

E. Adjudicacion

De acuerdo con el monto y el tipo de contratacion, se deberd incorporar la
documentacién correspondiente a la adjudicacion.
Podrd consistir en:
» Nota de la Reparticion informando el proveedor adjudicado, o
 Resolucién [ Decreto de la Reparticiéon, segun corresponda.

Nombre: Nota Firma Conjunta.

Acrénimo: NTC

Tipo de Documento: Libre.

Caracteristicas: Firma Conjunta - Embeber Archivos.
Modulo: GEDO.

F. Orden de Compra

Una vez definida la adjudicacion, se emite la Orden de Compra a través del sistema
SIAF.

Nombre: Orden de Compra.

Acrénimo: ORCOM

Tipo de Documento: Importado.

Caracteristicas: Firma Conjunta - Embeber Archivos.
Tamano: 25 Mb.

Modulo: GEDO.

G. Recepcion

En esta instancia se deja constancia de la recepcién conforme de los bienes o servicios
contratados.

Si existe remito, deberd adjuntarse.
Nombre: Remito.

Acrénimo: REMIT

Tipo de Documento: Importado.
Tamano: 25 Mb.

Modulo: GEDO.
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Si no existiera remito, se deberd adjuntar un Informe de Recepcién de la Reparticion.
Nombre: Informe de Recepcion.

Acrénimo: INFRE

Tipo de Documento: Importado.

Caracteristicas: Firma conjunta.

Tamano: 25 Mb.

Modulo: GEDO.

H. Devengado

A continuacién, se incorpora el devengado correspondiente, emitido por el sistema
SIAF.

Nombre: Devengado.
Acrénimo: DEVE

Tipo de Documento: Importado.
Tamano: 25 Mb.

Modulo: GEDO.

I. Comprobante de la Operacion

Se deberd adjuntar la factura correspondiente a la operacién realizada. Este documento
deberd ser firmado por el Superior Jerarquico de la DGA.

Nombre: Factura.

Acrénimo: FACTU

Tipo de Documento: Importado.
Tamano: 500 Mb.

Modulo: GEDO.

J.Orden de Pago

Emitida por el sistema SIAF, habilita el pago correspondiente a la contratacién realizada.

Nombre: Orden de Pago.
Acrénimo: OP

Tipo de Documento: Importado.
Caracteristica: Firma conjunta.
Tamano: 25 Mb.

Modulo: GEDO.
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K. Nota Contador de la Provincia

Se deberd generar una nota de habilitacién de la OP, mediante la cual se deja
constancia formal de la solicitud administrativa.

Nombre: Nota.

Acrénimo: NT

Tipo de Documento: Libre.
Caracteristicas: Embeber archivo.
Moédulo: GEDO.

Con la documentacion obrante en el expediente, se deberd realizar el Pase a Contaduria
de la Provinciag, para la prosecucion del mismo.

El pase debe realizarse al Sector Mesa de Entrada de |a Reparticion: CP#MHF

@ IMPORTANTE: puede consultar “Realizar Pase de Expediente Electrénico”

2. Contaduria de la Provincia.

L. Informe

Finalmente, luego de los estudios correspondientes sobre la documentacion del
expediente, se incorpora el informe emitido por la Contaduria de la Provincia, en el
cual se deja constancia de si la Orden de Pago se encuentra habilitada o no.

Luego de vinculado el informe, el expediente deberd remitirse a la UDO - Organismo

de origen.
Se sugiere realizar el pase al usuario que remitid originalmente el expediente a

Contaduria.
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