
GERENCIA DE INFORMÁTICA Y TELECOMUNICACIONES

MANUAL ORDEN DE PAGO

1) Seleccione la Opción Orden de Pago 

2) Se desplegará una Nueva pantalla que permitirá generar una nueva orden de pago, o modificar

una ya existente, mediante la selección de las Opciones que se requieran.

2.1) Seleccionar el Departamento

2.2) Indicar el Nombre de la Orden de Pago

2.3) Indicar el Tipo de Orden: Nuevo o Modificación
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2.4) Indicar el Número de Orden de Pago 

2.5) seleccionar el Archivo, cuyo formato solo debe ser xls o xlsx

3) Pulsar el Botón Crear

4) Una vez creada la Orden de Pago, la misma se visualizará en un listado, el check verde, indica

que la Orden es válida, si hubo una equivocación con el documento seleccionado, se pulsará el

botón  Cambiar  Archivo,  y  mientras  no  aparezca  el  check  verde,  la  Orden  de  Pago  podrá  ser

eliminada. Si hay conformidad, se procederá a pulsar el botón Generar Txt.
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5) Si se pulsa el botón Generar Txt aparecerá el siguiente mensaje, se confirma la Orden, mediante

el botón Aceptar y la misma quedará generada.


