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MODULO: Compras Públicas 

OPCION: Compras Ejecutadas 

OBJETIVO:  

Visualizar las compras ejecutadas 

PROCEDIMIENTO: 

Para visualizar las compras ejecutadas, seguiremos los siguientes pasos: 

1. Ingrese al módulo de administración: 

 

2. Diríjase a la barra lateral: 

 

3. Los trámites que deben ser aprobados los encontrará en la bandeja de entrada, 

en el ítem de compras ejecutadas: 
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4. Al dar clic en la última pestaña podrá visualizar todos los trámites para emitir 

las certificaciones y dar paso al siguiente punto en el flujo, completando la 

información de la ventana emergente: 

 

5. Seleccione el tipo de proceso para encontrar los trámites: 

 

6. Visualizará una lista de todos los trámites para aprobar y completar la 

información requerida: 
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7. Podrá visualizar la información de las actividades con el monto solicitado: 

 

8. En el botón de descarga, visualice el expediente digital: 

 

8.1. Para adjuntar archivos adicionales, de clic en el botón CARGAR 

ARCHIVOS: 
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9. En el botón de color azul observará el recorrido de trámite y observaciones: 

 

 

9.1. Para emitir un comentario en la misma pantalla del recorrido, complete 

primero la nota o comentario a enviar y luego en el listado a continuación, 

seleccione la persona a quien va dirigido, posterior de clic en ENVIAR: 



  

MANUAL DE USUARIO 
VERSION  

JUNIO 2024 

COMPRAS PÚBLICAS 
GK-GESTIONA 

 

 

10. En el botón de color rojo, apruebe y complete la información: 

 

10.1. Complete la información de la pantalla emergente y de clic en el botón 

ACTUALIZAR: 

 

10.2. En caso de que el trámite no proceda y desea dar por terminado, de clic 

en el botón NO PROCEDE: 
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10.3. Para emitir la CERTIFICACIÓN PAC: Primero visualice el documento 

dando clic en el botón de PAC: 

 

10.4. Para emitir la CERTIFICACIÓN CATE: Primero visualice el documento 

dando clic en el botón de CATÁLOGO ELECTRÓNICO: 
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11. Una vez completa toda la información envíe el trámite con el botón de color 

verde: 

 

12. También podrá crear proveedores en el botón de la parte izquierda para 

completar la información adicional: 

 

 

 


