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Ingresá a                                y buscá el comprobante con el que querés trabajar.
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Hacé click en el número de comprobante para descargarlo

1

Seleccioná el comprobante       y  hacé click en          “Enviar a Autorizar el gasto”

Recordá que esta acción no permite seleccionar varios comprobantes.
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Completá todos los datos para
crear el eDoc.
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El sistema te mostrará un mensaje de confirmación

Completá las observaciones
correspondientes y hacé click en
“Aceptar”

Marcá si requerís que la misma
persona autorice y reciba.

Marcá para que otros usuarios
puedan ver el documento, de
corresponder.

El sistema traerá adjunta la
factura para crear el eDoc.
Cambiá el documento si tu
proceso de autorización así lo
requiere.

Finalmente, así click en 
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8 Corroborá que figure “ENVIADA” en la columna Autorización del gasto

El sistema te pedirá que confirmes la
anulación del envío a autorizar el
gasto
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Si necesitás anular el envío a autorización, hacé click en          

El sistema te mostrará un mensaje de confirmación
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Aclaraciones

12 Corroborá que figure “NO” en la columna Autorización del gasto

Si el comprobante está asociado a una OC que tiene un Acto Administrativo de Adjudicación, verás
que la Autorización del gasto figura en “SI” 

Cuando el funcionario haya autorizado el gasto, verás “SI” en la columna Autorización del gasto13

i.

ii. Si necesitás cambiar el funcionario al que le enviaste el comprobante para autorizar el gasto, hacé
clic en          “Cambiar Firma” y completá los datos del nuevo firmante. Finalmente hacé click en
Actualizar  

Recordá que podés chequear si se firmó el comprobante utilizando el ícono “Validar Firmas” 


