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Objetivo: 

Dar especificaciones generales del proceso de Rendición de Comedores, a partir de la 

funcionalidad prevista en el Sistema para: 

1. Registro de Gastos, comprobantes digitalizados. 

2. Controles y Validaciones de comprobantes 

3. Auditoría de comprobantes 
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Descripción general: 

Para facilitar y ordenar las rendiciones se presenta a partir del proceso de Rendición, con los 

pasos y la funcionalidad interviniente en cada caso. El proceso se instanciará mensualmente. 

Para agilizar y evitar doble registro y carga de comprobantes digitalizados (Sistemas GDH y SGT), 

los mismos se ingresarán en GDH, por lo que el Sistema preverá: 

1. Dar soporte a todo el proceso de Rendición de Comedores, partiendo del Presupuesto 

mensual y transferencia de fondos. 

2. Unificar y centralizar el registro y carga de comprobantes digitalizados, cargando los mismos 

en GDH. 

3. Desde el Sistema generar el reporte Resumen de Rendición que se adjuntará al trámite SGT. 

Este reporte será lo único que se subirá a SGT. Todo lo demás, estará en GDH. Esto implicará 

adecuar instrumentos legales, a efectos de establecer el lugar donde estarán y podrán 

consultarse los comprobantes y documental (pensando en auditorías del Tribunal de Cuentas). 

4. Vincular el trámite SGT (en donde se adjunta el reporte de rendición) al momento de elevar 

la misma desde GDH (ver Paso 4 del proceso propuesto). 5. Prever Consultas necesarias para 

auditorías externas (ejemplo, para Tribunal de Cuentas) 
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Login: 

Para acceder al sistema de GDH debemos ingresar desde por el sitio TGD 

https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/ , desde el panel Aplicaciones. (nivel 2 de validación) 

 

 

 

 

Como responsable de un comedor observará la siguiente pantalla:  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/
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Registrar Menú Diario: 
Para poder dar inicio a la rendición, en primer lugar debe realizar la carga del menú diario. 

Para esta función, debe acceder desde el menú principal al módulo “Comedores”  

 

 

 

En la siguiente pantalla el sistema mostrará los períodos que el comedor tiene habilitado para 

comenzar la rendición. 

Selecciona el período que desea realizar la rendición, desplegando el botón           y selecciona 

la opción “Pasos”  
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El sistema mostrará el / o los comedores que tenga asignados y deberá seleccionar el menú  

sobre el cual se realizará la carga desde el botón,        desplegamos la opciones, seleccionamos 

“Registrar Menú Diario” 

* Es importante corroborar que en el título del encabezado de nuestra pantalla figure el 

período que seleccionamos para cargar. 

 

 

 

En la siguiente pantalla, en la sección “Registro de menú y estadística mensual” ingresaremos 

al botón “Cargar Menú”  
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Procedemos a completar los campos principales para agregar a la planilla que son los 

siguientes: 

Agregar el menú diario: (campos que son editables) 

 Prestación (Modalidad): 

Es el dato que el sistema ya muestra cargado, se refiere al tipo de modalidad que su 

institución ofrece. (puede desplegar para ver las opciones) 

 Raciones Asignadas: Se refiere a la cantidad de raciones asignadas a su comedor, lo 

cual no será posible editar ya que es un dato de una carga previa en el sistema. En caso 

que el comedor presente un número mayor de matrículas deberá realizar el pedido a 

su referente de comedor. 

 Tipo de Comida:  

Desplegando esa opción se mostrará la lista de opciones, Desayuno, Almuerzo y 

Merienda dependiendo del tipo de prestación que les fue asignado (las cuales ya 

fueron registradas en una carga previa)  desplegando ese campo podrán ver las 

opciones asignadas. 

*Importante: Raciones asignadas, días de prestación, Días servidos y Días Justificados 

son campos que no permiten edición, vienen de una carga previa. 
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Ingresar Datos: En esta sección completaremos los datos relacionados a nuestra institución. 

 Fecha: Seleccionamos la fecha con el mes del período en el cual estamos cargando. Se 

puede tipear la fecha o seleccionarla desde el botón calendario         En este caso es 

muy importante que la selección del mes sea la correcta y coincida con el período en 

el cual se va a generar la carga. Desplegando el campo “Mes” y seleccionando desde 

allí el mismo. Luego seleccionar el día para que la fecha sea confirmada. 

 

 

 Menú: Seleccionamos el menú, el cual desplegará un menú que correspone al tipo de 

comida que habíamos seleccionado. (datos que son de carga previa en el sistema) 

 Raciones Brindadas: Total de raciones que se sirven el día. (raciones servidas) 

 Observaciones del menú brindado: Se describe si existe algún detalle que necesite ser 

aclarado. (ej: se reemplazó la fruta por pan, se sirvieron raciones para alumnos con 

celiaquía, etc..)  

 

Una vez finalizada la carga de los datos requeridos, seleccionamos el botón 

 “Agregar a la Planilla” 
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Planilla Menú Diario: 
Dentro de la misma pantalla que realizamos la carga, solo debemos deslizarnos hacia la parte 

inferior. En esta sección se podrá observar todas las líneas que fueron cargadas simulando la 

planilla que realizan actualmente con los siguientes datos: 

 

 

Cómo se realiza la carga de un día suspendido? 
En caso que por algún motivo un día no se brinde atención de comedor/refrigerio, ese día 

debe quedar registrado igualmente. 

Lo realizan de igual manera que cargarían un menú, pero sin completar campos, solo debemos 

seleccionar la fecha del día de suspensión y en el campo “observación” detallar el motivo por 

el cual ese día no fue posible ofrecer el servicio. Luego presionar el botón “Agregar planilla” 

 

 

Totales: 
En esta sección el sistema muestra un conteo automático del total de la cargas realizadas. 
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Registrar Menú Alternativo: 
Esta opción ofrece la posibilidad de agregar un nuevo menú que no figure en el 
nomenclador, o bien, se utiliza en el caso que el establecimiento sirva una 
variante de un menú nomenclado: (ejemplo, guiso agregan choclo y arvejas) Al 
agregar el menú alternativo, el mismo se incorpora al nomenclador. Por ende, ya 
queda disponible para todos. 

Para agregar una nueva alternativa de menú debe seleccionar el botón “Menú 
Alternativo” 

 

 

El sistema muestra una pantalla donde podrá describir opción de menú que desea, 

presionamos “Buscar menú”  
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En el caso que no se encuentre la opción deseada debe agregarla. Se habilita botón "Quiero 

agregar Menú alternativo" 

 

En el campo Nombre del Menú Alternativo describa la nueva opción de menú luego 

“Confirmar Menú Alternativo”  
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El menú agregado lo podrá visualizar y seleccionar desde el desplegable Menú (relacionando 

siempre con el campo de Tipo de Comida)  
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Una vez que se haya realizado la acreditación al Responsable del Comedor y la carga del menú 

diario, se habilitará la opción para registrar los gastos. 

En primera instancia debemos ingresar desde el menú ubicado al inicio de la grilla         “Pasos” 

 

 

 

Esto habilitará el acceso al paso 2, ingresando desde el menú al inicio de la grilla       “Registrar 

Datos Comedores” 

 

Registrar Gastos: 

    

 

Carga de comprobantes: 

En esta sección debemos seleccionar “Agregar comprobante”  
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Para realizar la carga de un comprobante deberá seleccionar el tipo de comprobante que va a 

ser presentado. Los comprobantes aptos para subir los podrá seleccionar desde el desplegable 

“Tipo de comprobante”. 

* Importante: En el caso de tener remitos y facturas, se realiza la carga de la misma forma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el Tipo de Comprobante, deberá subir el archivo ingresando al botón “+ 

Agregar Archivo” 
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Una vez que subimos el archivo, debe presionar el botón “Procesar”  

 

 

Antes de procesar el sistema mostrará una pantalla donde deberá confirmar la verificación de 

su archivo.  

 

 

Una vez finalizado el proceso mostrará la siguiente pantalla:  
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La función procesar, es una herramienta que con ayuda de la IA favorece la lectura y desglose 

de los datos de los comprobantes subidos, haciendo la tarea más ágil al momento de 

completar datos. Esta función completa los campos de cada uno de los datos de los 

comprobantes automáticamente. 

Solo resta seleccionar “concepto general de la compra” desplegando ese campo. 

 

 

Dentro de la misma pantalla nos muestra los datos de la factura, los cuales fueron leídos y 

completados. En el caso que los datos hayan sido leídos correctamente, solo debe seleccionar 

desplegando el “Estado de la entrega de Mercadería” y luego “Guardar”. 
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En el caso que algún dato necesite modificarse, deberán presionar el botón” Editar” 

 

 

 

En ese caso el sistema habilita la opción de editar para corregir aquellos datos que no fueron 

leídos con exactitud, al finalizar la edición de los datos, selecciona el botón “Guardar”  

 

 

 

Es importante demostrar las acciones que realiza el sistema, en la siguiente ventana podrán 

ver cuáles son los campos validados realiza cuando se muestra la tilde        
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Vincular Comprobantes: (Facturas y Remitos) 

Siendo que la carga de remitos y facturas se realizan de igual manera, una vez cargados se 

podrán relacionar, si fuera necesario, uno o varios remitos a una factura. 

Para vincular un remito cargado a una factura, debe seleccionar la opción “Adjuntar Remitos” 

 

 

 

Si hubiera disponibles remitos a relacionar podrá visualizar los comprobantes adjuntos para 

realizar dicha acción. Debe tildar el remito elegido que se mostrará en la grilla y luego 

“Aceptar”  
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Los remitos que fueron vinculados a una factura se mostrarán con un circulo celeste: 

 

 

 

Trazabilidad: 
Una vez relacionados los comprobantes, en la grilla del lado derecho, visualizará una columna 

llamada “Total Obser.”, en la cual estarán escritos en número los posibles errores, a los que 

podrá acceder apoyando el mouse sobre el icono de lupa. Cabe destacar que de no subsanar 

las observaciones y/o errores mencionados allí, no se podrá avanzar al siguiente paso.  
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Verificación / Preliminar Rendición: 
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Para continuar con la verificación deberá ingresar al menú del inicio de la grilla         “Verificación”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema pide confirmar si continúa con la verificación “Confirmar”  

 

 

De esta forma se habilita el paso Nro 4 “Ver Datos de Menú diario y gastos a Rendir” 
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Generar Rendición: 

Para iniciar la rendición seleccionamos el menú del paso 4: “Ver Datos de Menú diario y gastos 

a Rendir” 

 

 

El sistema advierte que al realizar esta acción finalizarán los pasos 2 y 3. “Confirmar”  

 

 

Volvemos a la pantalla inicial y podemos observar que los paso 3 y 4 figuran resaltado de color 

verde. Para continuar con la rendición desplegamos el botón del paso 4 “Ver Datos de Menú 

diario y gastos a Rendir”, en este paso podemos: 

 Ver Datos de Menú diario y gastos a Rendir 

 Volver a Habilitar Paso 2 y 3 (si fuera necesario) 

Seleccionamos en este caso Ver Datos de Menú diario y gastos a Rendir 

 

 



 

 

Responsable Comedor 

Septiembre / 26 

24 

 

Mostrará el sistema un detalles de todo lo registrado hasta el momento, da un repaso general 

de los datos, los comprobantes, etc. 

Presionamos el botón “Generar Rendición”  

 

 

Una vez que generamos la rendición, el sistema muestra en la pantalla en la parte superior en 

Nro con el que fue generada. “Rendición Nro. ….” 
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Generar y Enviar Rendición:  

 

 

 

 

Para realizar el procedimiento del número de trámite en el sistema GDH, debes seguir estos 

pasos: 

 Generar la rendición en GDH: Una vez que hayas completado el registro de datos y 

comprobantes, presiona el botón “Generar Rendición”. 

El sistema te mostrará en la parte superior el número de rendición generado. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Responsable Comedor 

Septiembre / 26 

26 

 

Trámite Online desde la plataforma TGD: 

Esto nos habilita a comenzar el trámite on line desde la plataforma TGD. 

En el menú principal, seleccionamos “Mis Trámites”, luego presionamos el botón 

“+ Iniciar trámite Online”  

 

 

 

Para la búsqueda del formulario para inciar el trámite debe presionar “Ver todos” 

 

 

Presionando la lupa, se habilita un campo para la búsqueda, donde deberá escribir GDH.  
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Se completa el formulario, y la plataforma envía el nro de trámite que fue asignado para 

finalizar la rendición, el cual deberán colocar en la siguiente ventana comenzando como las 

cargas anteriores, dentro del paso 4 seleccionar “Ver datos de menú diario y gastos a rendir” 

 

 

Al final de esa pantalla debe realizar la carga del nro de trámite que TGD devuelve mediante el 

trámite Online. Lo ingresa desde la lupa como primera instancia.  

 

 

El sistema nos muestra la siguiente pantalla, donde deberemos ingresar los datos de nuestro 

trámite. Seleccionamos el año, Nro y Tipo (Expediente, Actuación Simple, Actuación 

Electrónica) y luego presionamos el botón “Verificar” y corroboramos que los datos sean 

correctos. 
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Finaliza la rendición cuando se carga el nro. de trámite. El sistema muestra el mensaje que 

indica que se encontró correctamente el trámite. Como último paso seleccionamos 

“Confirmar”.  
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Anular Rendición para Rectificar: 
El sistema ofrece la opción de que en cualquier caso que un responsable desee 
anular una rendición lo pueda realizar. 
Desde el menú desplegable del paso 4, debemos seleccionar la opción “Anular 
Rendición para Rectificar”  

 

 

 

El sistema muestra en la pantalla una advertencia, si continúa los pasos 2 y 3 se volverán a 

iniciar y el paso 4 queda totalmente pendiente. 
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Podrá observar que la sección de pasos muestra habilitados los pasos 2,3 y 4 para modificar lo 

que crean necesario, con el mensaje en la columna Info: “Vuelve por rectificación” y la fecha 

del dia donde se realizó la misma. 
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El sistema muestra una pantalla donde  

 

 

 

 

 

 


