
 

 

 

 

 

 

 
 

PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

INSTRUCTIVO FUNCIONAL USUARIOS DE ÁREA 

Al ingresar al sistema SIU-Diaguita con usuario de Área en la pantalla principal, se observa  “Ordenes de compras” 

 

Existen dos opciones para buscar las órdenes de compra con los bienes y servicios a recepcionar, a modo de ejemplo se utilizara la orden de compra 92/2015: 

1) En caso de tener el número de orden de compra, se selecciona  . Tener en cuenta, que además de colocar el número de orden de compra, es conveniente 
indicar el año de emisión de la misma.  

  

 
 
 



 
2) Otra opción es buscar todas las órdenes de compra pendientes de recepción, correspondientes al área.  

 

 
            
         
Luego seleccionar la orden de compra del listado, haciendo clic en el número de la misma.  

 
 
Con cualquiera de las dos opciones elegidas, se abre la ficha de orden de compra donde se podrá comenzar con  el procedimiento de recepción de bienes y servicio.  
 
 

NUEVA RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

Una vez abierta la ficha de orden de compra, puede ocurrir  que no tenga ninguna recepción o que tenga cantidades pendientes por recibir. Siguiendo con el ejemplo, 
para el renglón 1, la cantidad es uno, y como  puede verse en la imagen, no tiene cantidades recibidas.  
 

 
 
Se procederá a realizar la recepción,  para eso se debe seleccionar desde el menú de opciones de la orden de compra, nueva recepción.  
 

 
 
Luego deberán completarse los siguientes datos, para la nueva recepción:  
 
Se debe seleccionar el o los renglones que van a ser recepcionados, e indicar la cantidad recibida (total o parcial).  
 
 
 
 
Agregar los  Funcionarios Intervinientes, que estarán a cargo de la recepción, haciendo  clic en “+”,  y buscando con el apellido en la lista.  
En caso de error seleccionar “-“  y se elimina de la lista de funcionarios intervinientes.  Luego se deberán guardar los cambios.  
 
 
 

Prestar mucha atención, ya que por defecto viene la cantidad total en el campo cantidad recibida. 
 



 
 
Automáticamente se genera la ficha de recepción de Bienes y Servicios en estado Borrador.   
 
 

 
 
 
Operaciones disponibles en una ficha de recepción en Estado Borrador:  
 

 Permite modificar algunos datos de la recepción en caso de haberlos completado erróneamente. O agregar alguna observación. En caso de 

realizar algún cambio se deberán guardar.  

 Permite agregar documentos de la recepción.  



 Una vez autorizada la anulación  de la recepción pasa a estado anulado. En caso de haber anulado por error, es posible reabrir la recepción, lo que 
permite  volverla nuevamente a estado borrador.  
 

 Es muy importante revisar que cada renglón se encuentre catalogado de manera correcta. Con esta opción es posible modificarlos. Para eso, en 

cada renglón se debe seleccionar .  
 

 
 
Se despliega el catalogo de bienes y servicios.  
 

 
 
Puede buscarse por palabras claves, por ejemplo mesa, estufa, etc. O por código en caso de saber cuál es.  

También puede desplegarse todo el catalogo seleccionando  
 

En el ejemplo, al colocar la palabra “caloventor” no devuelve resultados ya que no se encuentra en el catalogo de esa manera, se ubica en “caloventiladores”.  
 

 

 
 



Una vez que están bien catalogados los renglones se guardan los cambios.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Son las notas internas de la recepción. Donde es posible crear una nueva nota.  

 Muestra todo el mapa del trámite de recepción. Desde la solicitud.  

 Una vez acepada. Se genera la ficha de recepción de bienes y servicios en estado: Pendiente de verificación.  
 
 

 
 
 
Operaciones disponibles en una ficha de recepción en Estado Pendiente de verificación:  

 Permite agregar documentos de la recepción. 

 Permite modificar la cantidad aceptada en cada renglón. Además agregar observaciones. 
 

 
 
En caso de modificar algo. Se deben guardar los cambios.  

 

 Es muy importante revisar que cada renglón se encuentre catalogado de manera correcta. Con esta opción es posible modificarlos.  Para eso, en 

cada renglón se debe seleccionar . En la recepción en estado borrador se explico cómo hacerlo.  

 Son las notas internas de la recepción. Donde es posible crear una nueva nota. 

En este paso, es importante consultar, en caso de alguna duda sobre catalogar los renglones. 

Tener en cuenta que para los bienes de uso, una vez autorizada la recepción se genera automáticamente la solicitud de alta de bienes patrimoniales. 

SOLICITAR INFORMACIÓN AL ÁREA CONTABLE – DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO 



 Muestra el acta de recepción provisoria con su número correspondiente.  

 Muestra todo el mapa del trámite de recepción. Desde la solicitud.  

 Permite calificar al proveedor. También puede escribirse algún comentario. Una vez calificado el proveedor se debe confirmar.  
 

 
 
 
Al confirmar, la ficha de recepción de bienes y servicios pasa a estado pendiente de autorización. 
 

 

 

Donde es posible observar para cada renglón: 

 
 
 
 
Operaciones disponibles en una ficha de recepción en Estado Pendiente de autorización:  
 

 Es la última oportunidad, para catalogar los renglones y es muy importante revisar que cada renglón se encuentre catalogado de manera correcta 

ya que una vez  autorizado la recepción no será posible re-catalogar.  Para eso, en cada renglón se debe seleccionar . En la recepción en estado borrador se explico 
cómo hacerlo.    

  Son las notas internas de la recepción. Donde es posible crear una nueva nota. 

  Muestra el acta de recepción provisoria con su número correspondiente.  

 Muestra todo el mapa del trámite de recepción. Desde la solicitud.  

 En caso de ser posible, permite volver a  pendiente de verificación.  

 Será posible autorizar o rechazar la recepción. Con su comentario respectivo. Luego confirmar.  



 

 
 
Luego de haber confirmado. Se abre la ficha de recepción de bienes y servicios en estado Autorizado.  
 

 

 

 
Operaciones disponibles en una ficha de recepción en Estado Autorizado:  

 Permite agregar documentos de la recepción. Aquí se puede adjuntar la factura del bien recibido.  

 Son las notas internas de la recepción. Donde es posible crear una nueva nota. 

 Muestra todo el mapa del trámite de recepción. Desde la solicitud.  En este caso se toma desde la recepción para mostrar cómo se genero 
automáticamente la solicitud de alta de bien  ya que es un bien de uso.  
 

 
 

 Muestra el acta definitiva de la recepción.  

  Muestra el acta provisoria de la recepción.  


