BANDEJA DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Modulo OCD - Enviar a Autorizar el Gasto

)
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1 Ingreséa a "Orden de Compra Directa" haciendo clic en la opcién del menu desplegable.
Busca la OCD que quieras enviar a autorizar, podes hacer uso de los filtros de busqueda disponibles.

Orden de Compra Directa
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m Fecha inkcio Estado O.C. Froveedar Autorizante importe
Q000-000193 TRMAZ0IF GENERALDA PRUEBA DOMENELLA, MARIA GIMENA $ 13.500.000,0000 a2 @ E
Compra Directa
Q000-000192 IR0 GENERALDA ARENA DANTE EDUARDD VILLARREAL BARRDSO BARRCSO, MARINA § 100,00 a2 @ E
Q000-000191 TR0 ROTIFICADA ARENA DANTE EDUARDD GALVAN, EDGARD ALVARD 510,500 & ; @

2 A la derecha de la pantalla encontraras las acciones disponibles para cada Orden de Compra.
Hacé clic en el boton “Enviar a Autorizar el Gasto” B, .
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3 Completa el campo Observaciones y hacé clic en “Autorizar”:

Estas por enviar para autorizar de gasto

Observaciones *

CANCELAR AUTORIZAR
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q Completa todos los datos para crear el eDoc:
Nuevo Documento Electrénico

Unidad *

Nombre del Documento *

La opcion “Documento Visible” permite Documento Visible @il
que otros usuarios puedan acceder y Al habilitas 1s apein d Documanto Visikis. otros ususrion podin sccader y visushzer evts
visualizar este documento. Podés

deshabilitarla con el boton g

Adjuntar Documentos

El documento por defecto se creara con la S T
Orden de Compra Directa, podés eliminarla y _
o g . paf es &l formane sopartade 30 Mb Peso Miximo
adjuntar otro archivo de ser necesario. . 0000:00015350F
Firmas
m cuIL Q, AGREGAR
Ingresa el Cuil del usuario que Autorizara el _
(® Digital PFDF
Gasto.

CANCELAR CREAR DOCUMENTO

Hacé clic en “CREAR DOCUMENTO”
El sistema te informara que el documento se generé
correctamente y el nimero del mismo @

If__vj Se envid con €xito el envio de autorizacion de gasto. Se generd el documento: CBA_DGCCO1_2023_00000252

5 Para realizar cambio de Autorizante del Gasto, hacé clic en el botén “Cambiar Firma” =
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Ingresa el CUIT del nuevo autorizante y realizd la busqueda del mismo. Hacé clic en el botén
AGREGAR, el sistema habilitara el boton ACTUALIZAR, hacé clic en el mismo para grabar el nuevo

autorizante.
Cambiar autorizante:

Firmante actual:

= Agente Autotizante de Gasto: 23333233750 - Ramirez, Carolina

Nuevo firmante:

Q,
@® Digital PDF
» 23299652024 - Manzudlli, Alicia Digital PDF i
2
CANCELAR
= |
6 Cancelar el Envio de Autorizacién del Gasto
Para cancelar el envio de autorizacion del gasto hacé clic en BQ
= Noc [ FECHA ¢ ESTADOS £l PROVEEDOR
[ ExporTAR
m Fecha Inicio Estada O.C Provesdor Autarizante Importe
P00-000153 28/09/2023 GEMERADA PRUEBA DOMEMNELLA, MARIA GIMENA $13.500.000,0000 @ E ﬂ
| Esta accion desasocia el e-doc

7 Verificar Firma
Si se firmo el e-doc verifica la firma haciendo clic en el nuevo icono “VERIFICAR FIRMA” kY

m = Naoc [ FeEcHA A ESTADOS £h PROVEEDOR

@ exrorTar
m Pecta b —_— Proveie ——
000000153 28/09/2023 GENERADA PRUEBA DOMEMELLA, MARIA GIMENA 5 13.500.000,0000 @ a ﬂ

8 Reversar la autorizacion de gasto
Si la Orden de Compra ya esta autorizada, podés Reversar la Autorizacion del Gasto haciendo clic en E‘

= Noc [ FecHA ~ ESTADOS £h PROVEEDOR
[ exeortar
m Fecha Inicio Estado 0.2 Proveedar Autorizante Importe
0000-000130 28/09/2023 NOTIFICADA MOYAND EDUARDO AREIL GALVAN, EDGARD ALVARD 5 100,00 @ 3 @ P'

Podés realizar esta accion siempre y cuando
® /a OCD NO esté asociada a un comprobante
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