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Ingresá a                                y buscá el comprobante con el que querés trabajar.

Desde el ícono     (Más)
podrás ver el comprobante
controlado

Una vez controlado el comprobante con la OC,
presioná "Controlar Comprobante" 

Presioná el botón
"Confirmar"
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1.1

1.2

1.3

Para que el comprobante adquiera el estado
Conformado se tienen que dar las siguientes
condiciones:

1. Que se hayan controlado los aspectos formales
2. Contar con la autorización del gasto
3. Que el bien o servicio haya sido recibido o
prestado en conformidad

Controlar Comprobante



Desde el ícono     (Más)
podrás ver cuando el gasto esté Autorizado

Completá el campo de observaciones. 
Marcá si requerís que la misma persona
autorice y reciba.
Presioná "Autorizar"

Completá todos los datos para crear el
eDoc, indicando el CUIL del
autorizante
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2.2

2.3

2.1 Enviar a autorizar el gasto
Presioná "Enviar a Autorizar el gasto" 

2.4
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Desde el ícono     (Más)
podrás ver la recepción del Bien o Servicio

Indicá el CUIL del agente a quién se lo
querés enviar a recibir o Presioná “Yo
recibo”

Verificá que el comprobante
figure en estado
“CONFORMADO”
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3.2

3.3

3.1 Recepción del bien o servicio
Presioná "Enviar para Recepción" 

3.4
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4 Reversar Acciones
Recordá que podes reversar cualquier acción
que se efectúa sobre el comprobante: Anular
Control Comprobante, Reversar la autorización
de gasto y Reversar Bienes y Servicios.    

Rechazar comprobante
Recordá que poder reversar cualquier acción
que se efectúa sobre el comprobante: Anular
Control Comprobante, Reversar la autorización
de gasto y Reversar Bienes y Servicios.    


