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INSTRUCTIVO
COMPRAS MENORES - REINTEGRO

El circuito de Reintegro para Compras Menores, es un proceso administrativo que permite a los
empleados de la universidad recuperar los gastos en los que incurrieron al adquirir bienes o servicios
necesarios para sus actividades laborales, siempre y cuando estas compras cumplan con ciertos
requisitos y limites establecidos por la normativa interna.

El mencionado Régimen es de caracter excepcional cuando se demuestre la situacion real y concreta
que no permita o no resulte conveniente llevar adelante otro procedimiento de seleccion o se
encuentre tipificado en los rubros del Plan Anual de Compras; ademas dicho gasto debera ser
autorizado por autoridad competente.

De acuerdo a la Decision Administrativa 43/2024 (DA-2024-43-APN-JGM), se establece el Valor
Modulo de la siguiente manera:

- Compras y Contrataciones hasta Diez (10) Médulos: $ 270.000,00 (Pesos Doscientos Setenta
Mil)

- Compras y Contrataciones hasta Veinticinco (25) Mddulos: $675.000,00 (Pesos Seiscientos
Setenta y Cinco Mil), para lo cual se necesitaran 3 presupuestos. SIN EXCEPCION.

Este instructivo tiene como objetivo proporcionar una guia clara y detallada sobre el proceso de Compras
Menores - Pago a Proveedor, a través de una serie de pasos y ejemplos practicos:
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Paso 1: Identificacion de la necesidad.

1. El area o usuario que requiere el bien o servicio identifica la necesidad y la documenta.

2. Se verifica que el gasto de la adquisicion se enmarque dentro de los limites de compras
menores mencionados con anterioridad.

3. Se solicita autorizacion a la autoridad competente.

Paso 2: Elaboracion de la Solicitud de Compra

1. Se crea un documento de Compras Menores en SUDOCU.
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2. Se coloca el titulo que dé referencia al tramite en cuestion y se crea el documento
seleccionando el icono sefializado con una flecha:
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Paso 3: Carga de documentacion solicitante.

1. En el apartado “Archivos Adjuntos” se deben cargar los documentos requeridos para dar
curso a la solicitud:

- Formulario de Solicitud de Compras Menores - Reintegro (el mismo se encuentra en
la pagina https://formularios.shya.unsl.edu.ar/ y puede ser de uso general, especifico
de la SPU o especificos de Caja Chica)

- Constatacion de comprobante CAE.
(https://servicioscf.afip.gob.ar/publico/comprobantes/default.aspx)

- Constancia de Inscripcion en ARCA. Solamente para comprobantes fiscales emitidos
por controlador fiscal ( CF)
(https://seti.afip.gob.ar/padron-puc-constancia-internet/ConsultaConstanciaAction.do)

- Constancia de CBU del solicitante.

- Presupuestos, si correspondiera.
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2. Una vez finalizada la carga, se debe “guardar” y “autorizar” el documento

Relaciones con ofros documentos
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3 AUTORIZAR

Paso 4. Cargar la Factura mediante Importacion Express.

1. Se situa el cursor en el icono “Nuevo Documento” sin hacer clic, y automaticamente surge la
opcion “Importacion express”, que se identifica con un rayo.
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2. A continuacion aparecera el cuadro de carga express para la factura.
Se deben llenar los siguientes items:
- Interno // Externo
- Tipo de Documento (Factura B, Factura C, Ticket, etc.)
- Tipo Visible (CUIT del Proveedor)
- Numero Visible (N° de Factura)
- “arrastre aqui el documento o haga clic para seleccionar” (carga del archivo - factura
en PDF)
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- Titulo (mismo numero que el item “numero visible”)

Una vez que se completan los datos requeridos, se debe “importar y autorizar’:

Importar documento express
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Paso 5. Creacion de Tramite y autorizacion.

1. Desde el icono “Nuevo Documento”, se crea un Trdmite, se coloca el titulo de referencia y se
guarda desde el icono “crear”.

2. En el apartado “Documentos Incorporados”, se selecciona el icono “Incorporacion” y se
procede a seleccionar uno a uno los documentos a incorporar. En este caso se deben
seleccionar los documentos creados con anterioridad, es decir, el documento de Compras
Menores y la Importacion Express.

A continuacion, se guardan los cambios y se remite el tramite a la autoridad competente a los
efectos de incorporar la “Conformidad de Comprobante”.
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Paso 6. Creacion de Expediente.

1. Una vez que el tramite fue devuelto por la Autoridad que autoriza el procedimiento, se envia a
Mesa de Entradas solicitando que se transforme en EXPEDIENTE. Al realizar lo solicitado,
el personal de Mesa de Entradas devolvera el documento en formato Expediente con su
correspondiente nimero.

Paso 7. Preventivo y Compromiso (SIU PILAGA)

1. Se debera indicar la partida presupuestaria en la que se deberia imputar el gasto, tanto para la
Unidad Académica como Rectorado.

2. Siempre que se refiere a presupuesto de la Unidad Académica, el Area Contable de la misma
debera realizar el “Preventivo y Compromiso” desde el sistema Siu Pilagd, y luego incorporar
el archivo al Expediente para, posteriormente, ser enviado a la Secretaria de Hacienda,
Administracion e Infraestructura para su control y dar comienzo al circuito de Pago a
Proveedor.

En el caso de que se refiera a presupuesto Universidad, no se realiza ni incorpora el
“Preventivo y Compromiso”, se envia el Expediente a la Secretaria de Hacienda,
Administracion e Infraestructura para su control y dar comienzo al circuito de Pago a
Proveedor (la imputacion la realizaré la Direccion de Presupuesto de Rectorado).
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- Decision Administrativa 43/2024 (DA-2024-43-APN-JGM):
https://www.boletinoficial.gob.ar/detalleAviso/primera/302409/20240207
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